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- Reprezentacios kiadasok Szabalyzata

- Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
- Szervezeti Integritas Szabalyzat

- Vezetékes és Mobiltelefonok hasznalatanak Szabalyzata
- Esélyegyenldségi terv

- SZOSZ szabalyzat

- Adatkezelési Szabalyzat

- Tiizvédelmi Szabalyzat

- Gyakornoki Szabalyzat

- Munkavédelmi Szabalyzat

- HACCP kézikonyv

- Munkak®éri leirasok



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Also- Tisza- menti Tobbeéli Ovodéak és Mini Bolesddék koznevelési intézmény
miikodésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és mikodési
szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikddési szabalyzat
hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe. A
szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati

rendszerét tartalmazza.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

2.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai
az alabbi torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)
e A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol
e A2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatair6l
e A2011.¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
e A2011. ¢évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl
e A2011. évi CXIL torvény az informéacios onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol
o 1992, évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tAmogatasarol
e 2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol
e 229/2012. (VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény végrehajtasarol
e 43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfelel0ségét tanusito szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol
e 335/2005. (XIL29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

e Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (X11. 30.) Korm. rendelet



A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl szol6 277/1997. (XI11. 22.) Korm. rendelet

A szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatdsokrol és az allam altal kotelezden
nydjtando szolgaltatasokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet)

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol szolo 15/2013. (I1. 26) EMMI rendelet
A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem éagazati feladatairdl szolo 44/2007. (XIL
29.) OKM rendelet

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgéalatardl ¢és
véleményezésérdl szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

114/2007. (XII. 29.) GKM rendelet a digitalis archivalas szabalyairol

368/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt.)

2012. évi 1. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerrdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

132/2000. (VIL. 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi

¢és gyamiigyi eljarasrol

48/2012. (X1I. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban vald

kozremuikodés feltételeirol



2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1€pd azonositasi modokrol és az
azonositd kodok hasznalatarol

1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozési rendjérdl

1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrdl (Eiitv.)

121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
eléirasokrol

Magyarorszag Alaptorvénye

2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023 (VIIL 30.) kormanyrendelet a pedagdgusok 0 életpalyajarodl szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

402/2023 (VIIL 30.) kormanyrendelet a pedagdgusok 0 életpalyajardl szolo 2023. évi LIIL.
torvény szerinti felzarkozo és kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint egyes
kozneveléssel Osszefliggd kormanyrendeletek modositasarol

403/2023 (VIIL. 30.) kormanyrendelet egyes kdzneveléssel sszefliggd kormanyrendeletek

modositasarol



2.2 A mini bélcs6de miikodését meghatarozo jogszabalyok

e A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi 111 torvény

e 1/2000. (I. 07.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények
szakmai feladatairol és mitkodésiik feltételeirol,

o A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol 1997. évi XXXI. Torvény

o A személyes gondoskodast nydjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatarol és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (V1.30.) NM rendelet

o A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL Torvény

e 0/2000. ((VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol,

e 257/2000. (XIL 26.) Kormanyrendelet, a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXI.
Torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol,

e 328/2011. (XII. 29.) Kormanyrendelet, a személyes gondoskodast nyijtdé gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol.

e 33/1998. (V124.) NM rendelet a munkakori, szakmai, ill. személyi alkalmassadg orvosi
vizsgalatardl és véleményezésérol

e 8/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
miikodési nyilvantartasarol

e 18/1998. (IV.3.) NM rendelet a fertéz0 betegségek és a jarvanyok megeldzése érdekében
sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol.



2.3 Az intézmény torvényes miilkodését az alabbi - hatalyos jogszabalyokkal
o0sszhangban all6 - alapdokumentumok hatarozzak meg:

e  Alapit6 Okirat

e  Miikodési engedély

e Pedagdgiai Program — Mini Bblcsdde Szakmai Program

e Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

e Hazirend

e Eves munkaterv

e Helyi Ertékelési Szabalyzat

o Belso Ellendrzési Szabalyzat

e Beszerzések lebonyolitasa Szabalyzat

o [ratkezelési Szabalyzat

o Kozérdekii Adatszolgaltatas Szabalyzata

e Munkaruha Szabalyzat

e Panaszkezelési Szabalyzat

e Reprezentacios kiadasok Szabalyzata

e Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

o Szervezeti Integritas Szabalyzat

o Vezetékes és Mobiltelefonok hasznalatanak Szabalyzata

e Tovabbképzési Program

e Tovabbképzési Terv

o Esélyegyenldségi terv

o SZOSZ szabalyzat

e Adatkezelési Szabalyzat

e Tiizvédelmi Szabélyzat

e Gyakornoki Szabalyzat

e Munkavédelmi Szabalyzat

e HACCP kézikdnyv

e  Munkakori leirasok
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Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben a fOigazgatd
munkaltatoi jogkorében eljarva- hozhat intézkedést.

A szilil6i vagy mas nem az intézményben dolgoz6d Személyt a tagintézmény-
igazgatonak tajékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak megtartasat,
ha ez nem vezet, eredményre a féigazgatot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja
el az intézmény épiiletét.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartasa, megtartatisa feladata és
kotelessége az intézmény foigazgatojanak, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak.
Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése ¢és megtartasa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba kerlilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban,

illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
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3. Bevezetés

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerti mikodésének biztositasa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi milkodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében az Also- Tisza- menti Tobbeéli Ovodak és Mini Bolesédék alkalmazotti kozossége
a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a kovetkezd Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot (tovabbiakban

SZMSZ) fogadta el.

3.1. Intézményi adatok

Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési szervként vald
miikodésébol fakado- szabalyozasok

1. A koltségvetési szerv neve: Also- Tisza- menti Tobbeéla Ovodak és Mini Bolesédék

2. OM azonosito: 200946

3. A koltségvetési szerv székhelye: 6645 Felgyd, Templom utca 1.

4. A koltségvetési szerv tipusa: tobbcélu intézmény, dvoda- bolesdde

5. A koltségvetési szerv alapitasdnak éve: 2007. 08. 01.

6. Az alapito okirat kelte: 2023. 11. 15.

Az alapité okirat Szama: A/8-24/2023

7. A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 359221

8. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A nemzeti Koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvényben foglaltak szerint az 6voda a
gyermekek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes dvodai €letet ativeld
foglalkozasokat és a gyermek napkozbeni ellatasaval Osszefiiggd feladatokat is magaba
foglalé 6vodai nevelési tevékenység.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven
beliil betolti. Ovodai ellatas, integralt 6vodai nevelés az aldbbi kiemelt figyelmet igényld

gyermekek korében torténik:
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Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, aki a szakértdi bizottsag
szakértéi véleménye alapjan az életkorahoz viszonyitottan jelentdsen alul-teljesit, tarsas
kapcsolati problémakkal, tanulasi, magatartasszabalyozasi hidnyossagokkal kiizd, kozosségbe
valo beilleszkedése, tovabba személyiségfejlddése nehezitett, vagy sajatos tendenciakat mutat.
(BTMN)

Sajatos nevelési igényli gyermek, aki a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan
mozgasszervi, €rzékszervi, értelmi  (enyhe fokban értelmi  fogyatékos), vagy
beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral, vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral
(tanulési, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd. (SNI)

Hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integralt 6vodai nevelése.

A bolcsdde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozésa, nevelése, harmonikus testi-
szellemi fejlddésének segitése az ¢életkori és egyéni sajatossagok figyelembe vételével, melyre
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 42. §-ban
foglaltak az iranyadok.

9. Allamhéztartasi szakagazati besorolasa: 851020 — 6vodai nevelés

10. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése

IEEITC?EZZZZE korményzati funkcié megnevezése
1 041233 Hosszabb id6étartamt kdzfoglalkoztatas
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
3 1091120 Sajatos nevelési igényﬁ gyermekek ovodai nevelésének,
ellatdsdnak szakmai feladatai
4 1091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
5 1095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
6 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
7 1096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
8 1098031 Pedagdgiai szakmai szolgéltatdsok szakmai feladatai
9 | 104031 Gy’elzmekek bolcsddében €s mini bolcsdédében torténd
ellatasa
10 | 104035 iCr}li/élennllgrli}é]tél;eezr;[etés bolcsddében, fogyatékosok nappali
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11. Gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyok:
Onallo koltségvetéssel rendelkezik, gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, a gazdalkodasi
feladatait a Csanyteleki Polgarmesteri Hivatal latja el (székhely: 6647 Csanytelek, Volentér
Janos tér 2.)
12. A koltségvetési szerv, iranyitd szerve: Also- Tisza- menti Onkormanyzati Tarsulds
Térsulasi Tanacsa
Székhelye: 6647 Csanytelek, Volentér Janos tér 2.
13. A koltségvetési szerv fenntartd szerve: Also- Tisza- menti Onkorményzati Tarsulas
Székhelye: 6647 Csanytelek, Volentér Janos tér 2.
14. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szold 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. [1] bekezdés 6. pontja és a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi
CXC. Torveény 8. § [1] bekezdésében foglaltak alapjan az 6vodai neveléssel és a gyermek
napkozbeni ellatdsaval dsszefiiggd feladatok ellatdsa. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi

igazgatasrol sz0lo 1997. évi XXXI. torvény, 94. § [3a] bekezdése alapjan: Bolcsddei ellatas.

15. A kdznevelési intézmény tagintézménye i]:

tagintézmény megnevezése tagintézmény cime
1. Csanyteleki Ovoda és Mini Bolcséde | 6647 Csanytelek, Kossuth utca 12.
2. Tomorkényi Mini Bolcséde 6646 Tomorkény, Kossuth utca 101.

16. A feladat ellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanul6létszam:

feladatellatasi hely alapfeladat munkarend g%maﬁs
megnevezése megnevezése megjelolése tanullétszam
1 ?645 Felgyd, Templom utca Svodai nevelés ) 50
2 Cﬁany:[elekl Ovoda és Mini ovodai nevelés - 100
Bolcsdde
3 6645 Felgyd, Templom utca | mini bolesddei ) 7
1. ellatas
Csanyteleki Ovoda és Mini mini bolcsddet
4 r ‘o - 7
Bolcsdde ellatas
5 | Tomorkényi Mini Boleséde | M bolesdde - 7
ellatas
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Az o6voda és bolcsdde szakmai tekintetben 0Onallo. Szervezetével ¢és miikodésével
kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések  elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a  pedagdgusok,
kisgyermekneveldk és sziilok is.

Az Ovoda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felnott
alkalmazottak adatairol.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasardl, nyilvanossagra

hozatalardl az intézmény Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

17. A feladat ellatéast szolgal6 ingatlanvagyon:

vagyon feletti
. rendelkezés
Ingatlan joga vagy a az ingatlan
ingatlan cime helyrajzi Joga vagy g.,. o
. vagyon funkcioja, célja
szama L
hasznalati
joga
1 6645 Felgyo, Templom utca 1 Felgyd hasznalati jo kbznevelési
£Y0, P ' 87/138 108 intézmény
Csanytelek o koznevelési
2 | 6647 Csanytelek, Kossuth utca 12. 337/21 hasznalati jog intézmény
. Tomorkény e L. koznevelési
3 6646 Tomorkény, Kossuth utca 101. 345/7 hasznalati jog intézmény

18. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

Az intézmény az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkodz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

19. A koltségvetés végrehajtasara szolgalod szamlaszammal kapcsolatos adatok:

- Az intézmény szamlaszama: 11735050-15359221

- a szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Csongrad

- a koltségvetési szerv adoszdma: 15359221-2-06
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4. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa az Also- Tisza- menti Tobbeéla Ovodak és Mini

Bolcsodék mikodésének szabdlyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg

azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében

foglaltak:

érvényre juttatasa,

az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa,

a zavartalan miikodés garantalasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a szilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,

az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantélésa.

4.1. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4lld, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvaldsitasaban.

Az intézményben miikodo testiiletekre, szervezetekre.

Az intézménnyel jogviszonyban all6 bolcsddés és 6vodas gyermekekre.

Az intézménnyel jogviszonyban allo6 bolcsédés és ovodas gyermekek sziileire és
gondviseldikre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az intézménnyel szerzddéses kapcsolatban allo személyekre, cégekre, kozottiik,

illetve az intézmény kézott megallapodasban szabalyozottak szerint.

4.2. Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed

Az intézmény teriiletére.
Az intézmény 4altal szervezett - a nevelési program ¢és a bolcsddei szakmai program
végrehajtasahoz kapcsolddo - intézményen kiviili programokra.

Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.
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4.3. Az SZMSZ id6beli hatalya

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan iddére

szol.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Modositésa: a foigazgatod hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet.
A kihirdetés napja: 2024. ..............

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadas elott véleményt nyilvanitanak:

1. sziilé1 szervezet

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a munkavallalok, a sziilok és mas érdekldddk
megtekinthetik:
e az igazgatdi irodakban munkanapokon, és

e az intézmény honlapjan.
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5. Az intézmény szervezete

5.1 Az intézmény szervezeti abraja:

/ (Féigazgato elyefﬂé?)\

Yvodatitkar

Kisgyermeknevel6
Bolcsédei Dajkak- Takaritok Karbantarté, Takaritok, Mosogatés,

Szakmai munkakozosségek

Ovodapedagégusok

—

Dajkak Pedagogiai asszisztensek
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5.2 A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja

A szervezeti egység engedélyezett 1étszama:

2013. szeptember 01.-t6l az 6vodaban 2011. évi CXC torvény 2. 3. szamu melléklete és a
mindenkori 6nkorményzati koltségvetési rendelet alapjan.

A szervezeti egységek ¢€s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézményt a foigazgato €s a tagintézmény-igazgatd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu
koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
intézmény bels§ szabdlyzatai 4ltal eldirtak szerint végzi. Megbizatisa a magasabb

jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és idGtartamra torténik, visszavondsig érvényes.

A koltségvetési szerv vezetGjének (féigazgatdjdnak) megbizasi rendje:

,»A koltségvetési szerv vezetdjét, (féigazgatojat) A pedagdgusok 1j életpalydjarol szolo 2023.
évi LII. torvény, valamint A pedagdgusok 1 életpalydjardl szold 2023. évi LIL. torvény
végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL. 30.) Kormanyrendeletben maghatarozottak alapjan,
palyazat tjan 5 éves iddtartamra az Also- Tisza-menti Onkormdanyzati Tarsulds Tarsuldsi
Tanacsa bizza meg. A koltségvetési szerv vezetdje (féigazgatdja) felett az egyéb munkaltatodi
jogokat a Tarsulas Tarsuldsi Tandcsa Elndke gyakorolja. A tagintézmény-igazgatd megbizasa
a fenti jogszabalyok alapjan a koltségvetési szerv vezetdjének (foigazgatdjanak) hataskore. A
palyazati eljaras lefolytatasa utan, a megbizas megadasa el6tt, az érintett telepiilés Képviselo-
testiiletének egyetértését koteles kikérni a koltségvetési szerv vezetdje (fOigazgatoja). A
koltségvetési szerv vezetdje (foigazgatdja) az intézményegység vezetését atmenetileg ¢€s
tartésan is ellathatja.”

Az intézmény élén féigazgatd all, aki a pedagdgusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi LII.

torvény 75 §-a alapjan, az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
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Alkalmazottak:

e Fdigazgatd

e Tagintézmény-igazgatod

e oOvodapedagdgusok

e kisgyermekneveldk

e pedagogiai asszisztens

o dajkak

e bolesddei dajkak

e ovodatitkar

e karbantartd

e takarito
Az 6voda alkalmazottainak nyilvantartasa, jogviszony létesités- és megsziinés idépontjanak
vezetése az Ovoda Torzskonyvében és a KIR-ben torténik
A fOigazgatd jogkorét, feleldsségét feladatait a kdznevelési torvény, az intézmény belsd

szabalyzatai, valamint a fenntartd hatdrozza meg.

Intézményen beliil megtalalhato:

e ala - és folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az intézményen beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

e vezetok,

o illetve vezetdkhoz tartozod beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl-strukturajabol adodo ala- €s folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlesonos egylittmiikodési kotelezettséget is.
A dolgozdk, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmitkddésre vonatkozé
eléirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.
Az intézmény 0 szervezeti egységei:

e Ovoda

e mini bolcsdde
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5.2.1. Az 6voda szervezeti egysége

Az intézmény szakmailag 6nallo szervezeti egysége.
A Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvény alapjan az 6voda a gyermek

haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

5.2.2. A bolcsdde szervezeti egysége

Az intézmény szakmailag 6nallo szervezeti egysége.

Feladatkore: A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo tobbszor modositott
1997. évi XXXI. torvény 41-42 §-ban foglaltak szerint gyermekjoléti alapellatasaként, a
gyermekek napkozbeni ellatasa, mini bolcsddei ellatasi formaban. Az intézményen beliil a

mini bolcséde, mint 6nallod szakmai egység mitkodik, egy-egy mini bolesédei csoporttal.

5.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:
e aneveldtestiilet- 6vodapedagogusok
e szakmai munkakdzosség
e aneveldmunkat kozvetleniil segitd dajkak, pedagdgiai asszisztens
e mini bolcsddei kozosség
Az intézmény, kiilonb6z6 kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott

képviseldk kézremiikddésével — a féigazgatd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek
e megbeszélések
e forumok

e rendezvények
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A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, nevelOtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

5.4. Az intézmény szervezeti egységei

5.4.1. Intézményvezetés

Az intézmény és a tagintézmény-igazgatoja, aki — a kdznevelési torvény elbirasai szerint —
felelos az intézmény szakszerd és torvényes miikddéséért, dont az intézmény mikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A
féigazgatd kozvetleniil iranyitja a tagintézmény-igazgatd, a foigazgatd helyettes és a mini
bolesddek kisgyermekneveldjének munkajat.

A féigazgatd és a tagintézmény-igazgatd, Kapcsolatot tart a sziil6i kozosséggel, illetve

biztositja a miikodéstik feltételeit.

5.4.2. A vezetOség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik.

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé¢ iranyuld funkciok megvalositdsdban, és érje el a belsd szervezettsége,

hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

1. féigazgatd
foigazgatd helyettes- tagintézmény-igazgatod
kisgyermekneveld
szakmai munkak6zdsség vezetok
Onértékelési csoport vezetdje

SzOSz elnoke

o 0ok~ w N
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5.4.3. Alkalmazotti k6zosség

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve mellett a pedagogusok 1y életpalydjarol
sz6l6 2023. évi LIL torvény és a kozalkalmazotti torvény szabalyozza. Az alkalmazottak
koziil a nevel6-oktatd munkat végzo ovodapedagogus, a neveld-oktatd munkat kozvetleniil
segitOk koznevelési foglalkoztatottak, a mini bolcsédei foglalkoztatottak, kdzalkalmazottak.
Az alkalmazotti k6zosségnek, az intézményben foglalkoztatott valamennyi munkavallalo

tagja.

5.4.4. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanidcskozé és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a
kozépfoku és felséfokt végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kozossége. (pedagogiai asszisztens)

A neveldtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet a féigazgatd, vagy a tagintézmény-
igazgatd vezet. A nevelOtestiilet évente legalabb harom alkalommal értekezletet tart. Az

értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

5.4.5. Szakmai munkakozosségek

Tagjai az intézményben folyd neveld munka tervezését, szervezését és ellenérzését, szakmai,
modszertani kérdéseket segité ovodapedagogusok.

A munkakozosség vezetdjét a munkakézosség javaslata alapjan az intézmény féigazgatdja
bizza meg, a megbizds visszavonasig érvényes. Az intézményben kettdé munkakozdsség

miikodik.

5.4.6. A nevelémunkat kozvetleniil segit6 dolgozok kézossége

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat a fOigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletilket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a tagintézmény-igazgato, a

foigazgato-helyettese.
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Neveld-oktato munkat segitd alkalmazottak
e pedagogiai asszisztens
e dajkdk

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.

5.4.7. Sziil6i Szervezet

Az Intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal
rendelkezd sziildi szervezet miikodik. Az intézményben csoportszintii sziildi kozosséggel a
csoport Ovondi tartjdk a kapcsolatot, az intézményi szintli sziil6i szervezettel pedig a
foigazgatd, vagy a tagintézmény-igazgatd. A bolesddei Erdekképviseleti Forum miikodése

kiilon szabalyzatban rogzitett. (Mini Bolcsddei Hazirend)

5.5. A bels6 kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetOsége évente illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktudlis
feladatokrol. Errdl irdsos emlékeztetd késziil. Az intézményi vezetdség megbeszéléseit a
foigazgatd késziti eld és vezeti le. Az intézmény vezetOségének tagjai a belsd ellendrzési
szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben rogzitettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kdlesdondsen tdjékoztatjak egymast.
A vezetk kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leiras tartalmazza, mely

az SZMSZ mellékletét képezi.
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A foigazgatd és a kozosségek kapcsolattartasa:

e intézményi vezetlség

e neveldtestiilet

e szakmai munkak6zosség
e alkalmazotti k6z0sség

e s7iiléi kozosség

A feladatok elosztasanak alapelvei:

e az aranyos terhelés,

e a folyamatossag.

A megbeszéléseket a foigazgatod késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil.
A vezetdk a havonta tartando megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozo szervezet
mikodésérdl, illetve tovabbitjadk az informacidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrol az
iranyitasuk alatt 1év6 szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetdség felé.

Az intézmény vezetdségének a tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint

munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozo alkalmazottak a hozzéajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitdsi ¢és intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitdsi €s intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo esetében
vilagosan meg kell hatarozni a munkakdri leirasban.

A vezet6 egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

5.5.1. Vezet6k kapcsolattartasa

A vezetOk és az egyves belsO szervezetek kozotti kapesolattartds megvaldsul:

e amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
e ahavi rendszerességgel megtartott vezetoi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetdi €s kibdvitett vezetdi

megbeszéléseken,;
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e a fOigazgatd és/vagy a tagintézmény-igazgato, a féigazgatd helyettes munkanapokon
torténd meghatarozott rend szerinti benntartézkodasa soran;
e a féigazgatd és a tagintézmény-igazgatd a szakmai munkakozdsség-vezetdvel torténd
munkamegbeszélések utjan;
e az 6vodai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltakon kiviil az intézmény vezetdsége a munkatervben meghatarozott idépontokban
tart kozos értekezletet. Ezek biztositjak a munkakozosség és az 6vodapedagdgusok egymas
kozotti kapcesolattartasat, informacidcseréjét is.

A vezetOi értekezlet feladata:

o t4j¢kozodas a belso szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol
e az intézmény valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és

konkrét tennivaloinak attekintése.

Ertekezletek

Nevel6testiileti: a munkaterv szerinti: évi 2-3 alkalommal szervezett értekezletek rendkivili

értekezletek: féigazgatd, neveldtestiilet hivhatja 6ssze, ha azt egy/harmad ardnyban kérik.
Az értekezlet témajat elore ismertetni kell, az értekezletr6l minden esetben jegyzOkonyv
készitése kotelezd.

Munkatarsi (alkalmazotti) értekezlet:

féigazgato hivja 0ssze, de a munkatarsak is kezdeményezhetik az el6z6 feltételek szerint.
Célja és feladata

e Az 6vodai nevelés célkitlizéseinek ismertetés.

e Eredmények, hidnyossadgok feltardsa, megvitatasa.

o Tajékoztatas aktualis kérdésekrol.

e A soron kovetkezd feladatok megbeszélése, feleldsok kijelolése.

e Munkaszervezési kérdések megbeszélése.

e A dolgozok ¢€let-, €¢s munkakdriilményeinek megbeszélése.

e Tlzvédelmi ¢és munkavédelmi oktatds megtartdsa. Vélemények, javaslatok

meghallgatésa.
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5.5.2. Szakmai munkakozosséggel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek folyamatosan kapcsolatot tartanak a csoportokkal. A
kapcsolattartas a nevelési év soran, a csoport- és dvodai programok, alkalmaval valdsul meg.
A kapcsolattartas része, hogy panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az intézmény

vezetdségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

5.5.3. Sziil6kkel valé kapcsolattartas

Az ovoda pedagbdgusai, vezetdi a sziloi értekezleteken, sziiléi fogadonapokon, intézményi
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az intézmény egészét vagy
csoportokat érintd kérdésekben az 6vodapedagdgusok, illetve az intézmény vezetOsége tart
kapcsolatot a sziil6i kozdsséggel és a sziiloi valasztmannyal.

Az intézmény, nevelési évenként legalabb két- harom sziil6i értekezletet tart. Az 6voda
valamennyi pedagoégusa — az éves munkatervben meghatarozott iddpontban tart fogadoorat. A
szll6éi szervezetek részt vallalhatnak a programok megszervezésében és végrehajtasaban.
Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot végrehajtdé pedagogus kozosséggel. Az
6vodapedagdgusok, munkajuk megismerése érdekében, a sziildi szervezet szaméra bemutato

foglalkozasokat (nyilt napot) tarthatnak.
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6. AZ INTEZMENY IRANYITASA

6.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezet6k kozotti munkamegosztas

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. A vezetOségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa,
meghatdrozza feladatait a kifel¢ iranyuld funkcidok megvaldsitasdban, és érje el a belsd

szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

6.1.1. Foéigazgato

Az intézmény ¢lén a fOigazgato all, akit a a tagintézmény-igazgatd és egy helyettes
(6vodapedagogus) segit az 6voda vezetésével Osszefliggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény fOigazgatdja egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, gyakorolja a
nemzeti kdoznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében a kdzalkalmazotti torvényben és
a pedagdgusok uj €letpalyajarol szold 2023. évi LIL torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és
ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

A fOigazgatonak az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzadk meg.
Hataskorébe tartozik: az intézmény teljes szervezete.

Jogkore:

1. Gyakorolja a munkaltatoi jogkorét.

2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

3. Szabélyozza az intézmény szervezet miikodését, tovabba az intézményi €let belsd rendjét.
4. Meghatarozza az intézményen kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az
iigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzOdéskotésekre, levelezésre és alairdsra, az
intézmény képviseletére jogosultak korét.

5. Ellen6rzi az intézményi neveld-oktaté munkat, az intézmény iigyvitelét, szervezeteinek €s
kozosségeinek miitkodését.

6. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

7. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja az alairasi jogkorét.

8. Dont — kérelem esetén — a gyermekek 6vodai latogatasa aldl torténd felmentésérol.

9. a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;
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10. a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben,;
11. az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitdsért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

12. az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezelOi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért;

13. az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniill meghatarozott kovetelményeknek ¢&s feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

14. a tervezési, beszdmolasi, valamint a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok

r o

szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért;

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az intézményt.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a hivatal pénziigyi ligyintézdjével.

Felel, az ovodatitkar munkéjanak iranyitasaért.

Felel, karbantarté munkajanak iranyitasaért.

Felel, a koznevelési foglalkoztatotti érdekképviseleti szervvel egylittmiikodésért.

Feliigyeli az intézményi adminisztracids rendszerek mitkodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hatariddre torténd tovabbitasardl.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az intézmény neveld-oktatd munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.
Biztositja az intézmény szakszer(i és torvényes miitkodését, a zavartalan neveld-oktatd munka
feltételeit, az intézményi munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Elkésziti az intézmény munkatervét.

Felel, a pedagdgusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a pedagdogusok tovabbkeépzéseéert.

Gondoskodik az intézményi ¢élet demokratikus 1légkorérdl, az egymadst segité emberi
kapcsolatok erdsitésérol, a kitlizott pedagdgiai- nevelési célok megvaldsitdsarol, a sajat,
valamint az intézmény dolgozoinak tervszerii és folyamatos tovabbképzésérdl.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezeésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazod6, mélté megiinneplésérdl.
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Iranyitja a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Gondoskodik a pedagogus munkakozosségek megalakulasarol és  mikodésérdl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasardl €s tamogatasarol, a nevelOtestiileti dontések
végrehajtasarodl, a nevelOtestiileti értekezletek megtartasarol.

Iranyitja a gyermekvédelmi munkat.

Gondoskodik az intézményi élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziil6i szervezet, Erdekképviseleti Forum mitkodésének feltételeit.

Iranyitja €s Osszehangolja az intézmény — pedagdgus beosztasu és neveldmunkat segitd,
valamint technikai— dolgozoinak tevékenységét.

Az intézmény dolgozdinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzdket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.
Figyelemmel kiséri €s segiti a nevel6testiilet és a gyermekkozosség életét.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszerii fejlesztését, a korszerlisitd és
0jito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az intézmény és az intézménnyel kapcsolatban 1évd kiilsé szervezetek, valamint az
intézmény ¢€s a gyermekek csalddja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Ellen6rzi és értékeli a neveldi- pedagdgiai munkat, tovabba az ovodapedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét.

Irdnyitja a sziil6k t4jékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziil6i
fogadonapok, SZOSZ értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész intézményt érintd targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziili kozosség képviseldjével.

Feladata, az elemi koltségvetés elokészitése és szakmai beszamold elkészitése.

Feladata, a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi képviseleti jogkor gyakorlasa. Gyakorolja a
kotelezettségvallalasi  jogkort, kizarolagos jogkorébe tartozik a kiilon szabalyzatban
meghatarozott értékhatart meghaladd Osszegben a megrendelésre, kivitelezésre, szallitasi

szerzOdésre vonatkozo kotelezettségvallalas;
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Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy egyeb belsO szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori
¢s egyeb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

Ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolddoan a munkaltatéi jogkor
gyakorlojdhoz utalt feladatokat: tajékoztatdst ad a kotelezettség fennallasardl és
esedékességérdl, sziikség esetén ellendrzési eljarast kezdeményez;

Felel, az intézmény gazdasagi eseményeiért, takarékos gazdalkodasért.

Felel, a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasaért.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirdsokat.

A f6igazgatd Kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az
utalvanyozasi jogkor.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:
e az intézmény egész milkddésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), taniigyi,
miikodtetési, pedagdgiai, munkaltatodi tevékenységére
e abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
A fOigazgatd megbizatdsa az intézmény alapité okiratdban megfogalmazott mddon ¢s

1d6tartamra szol.

6.2 A Foigazgato helyettes -Tagintézmény-igazgato

Vezetdi tevékenységét a foigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az éltalanos
munkaltatoi jogokat a foigazgatd gyakorolja. A féigazgato helyettes, a tagintézmény-igazgato
munkakori leirasat a foigazgatd késziti el. Nevelési és taniligy-igazgatasi, vezet6-helyettesi,
hatés- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese a féigazgatonak. Feleldsséggel
osztozik az intézmény nevelési céljainak megvalositasaban. Ellendrzései soran személyesen
gy6zddik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.

Hataskorébe tartoznak:

e A szakmai munkak6zosség

e A fegyelmi bizottsag
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Jogkore:

e A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

e Alairasi jogkor gyakorlasa foigazgatdé altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

e A rendeletek valtozasainak megfelelden az intézményi dokumentumok moédositasara.

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdogusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelosségre vonasara.

e A hirdetések ellendrzése.

e A fOigazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén a
helyettesitése.

e A gyakornoki rendszer miikodtetése.

e A specidlis tevékenységeket ellatok munkdjanak segitése.

o Kozvetleniil szervezi és iranyitja a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak, a

munkajat.

Feladatai:

Az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben valdé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatds megszervezésérol.

Feladata, az egyeztetési kotelezettség, az alkalmazottak foglalkoztatasara, az élet-, €s
munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében.

Folyamatosan ellatja az évodapedagogusokat a munkdjukhoz sziikséges informdaciokkal és
dokumentumokkal.

Feladata, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

Iranyitja a neveldmunkat, az 6vodapedagogusok szdmara foglalkozaslatogatasokat, bemutato
foglalkozasokat, tapasztalatcserét szervez.

Feladata, a jogszabalyok altal a munkaltato hataskorébe utalt - és at nem ruhazott feladatok
ellatasa, ésszerl, takarékos gazdalkodas megszervezése.

Biztositja, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételeket.

Eldkésziti az 6vodai munkatervet.

Elokésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik nyari el6készitésrol.
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Folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és gondoskodik annak
megvalositasarol.

Szervezi a gyermekek beiskolazasat €s kapcsolatot tart az altalanos iskolaval.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan napokrdl sz616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Ellen6rzi a munkaidd elszamolasokat.

Egyiittmikodik a hivatallal a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Segiti a neveldmunkanak, céljainak és programjainak megvaldsulasat.

Feladata, a nevel6testiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosségi értekezlet megtartasa.
Gondoskodik a gyermekek szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Gondoskodik a sziilok tdjékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziildi
fogadonapok stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol.

Egylittmiikodik, a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezetekkel.

Felelds az intézményi tinnepségek €s a bucstizd megszervezéséért €s lebonyolitasaért.

Részt vesz az intézményi értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Irényitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a sziikséges intézkedésekre
javaslatot tesz.

Gondoskodik a gyermekbalesetek megeldzésérdl, kivizsgaldsardl, nyilvantartasarol és a
kapcsolodo adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Gondoskodik az oktatas-nevelés korszeriisitésérodl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kordozvények, hirdetések, stb.).
Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémékrol és intézkedéseirdl a
foigazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Javaslatot tesz az 6vodapedagogusok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében ¢és lebonyolitasaban.

Szervezi az 6vodapedagogusok sziikség szerinti helyettesitését.

Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldésat.

Gondoskodik az neveléshez- oktatashoz sziikséges segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

Részt vesz a pedagogiai program €s az SZMSZ karbantartasaban.

Szervezi a specialis testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
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Ugyeleti feladatokat 14t el.

Felel, a pedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért.

Felel, a sziil6i szervezet mitkodésének segitéséért.

Felel, a helyettesitési beosztas elkészitéséért.

Felel, a havi tigyeleti rend elkészitéséért.

Felel, a pedagogus ¢s nevelomunkat kozvetlenil segitd alkalmazottak munkaid6
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért.

Felel, a szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért.

Az intézmény kiilsé szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,

hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti, vagy allando megbizast adhat.

A tagintézmény-igazgatd megbizatasa, az intézmény alapité okiratdban megfogalmazott
mobdon és iddtartamra szol.
Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara
e abelso ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s a féigazgatdé megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek el6tt.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

6.3 Avezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

A nevelési napokon a foigazgatd és a tagintézmény-igazgatd, valamint helyettesiik a nevelési
évre megallapitott heti beosztas szerint tartdzkodnak az intézményben. A beosztast napi

bontasban, a munkaterv tartalmazza. A beosztast ki kell fiiggeszteni a neveldi szobaban.
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6.4 A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadményozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
intézmény féigazgatdja.

A foigazgaté kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az 4truhazott kiadméanyozéasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadményozasi jog atruhazasa
nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. Az intézmény
foigazgatoja kiilon utasitdsban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat

igyintézének €s vezetonek is.

6.4.1. A foigazgato kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:

e az intézmény mukodését megallapitod szabalyzatokat, vezetoi intézkedéseket,

¢ a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek tertileti
szervel, valamint a birdsadgok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd dontések
iratait,

e intézményi beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az elbiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

6.4.2. A foigazgato- helyettes, a tagintézmény-igazgaté kiadmanyozza:

e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat a féigazgatdé nem tartotta fenn, €s

arra mas nem kapott felhatalmazast,
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a feladatkorébe tartozd iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a féigazgatdé nem tartotta fenn, és arra mas nem

kapott felhatalmazast.

6.5 A képviselet szabalyai

Nyilatkozat tomegtéajékoztato szervek felé.

Az intézmény képviseletére a féigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben

atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben az {igy elintézése

azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti

¢s miikodési szabalyzat, helyettesitésrél szold rendelkezései a figazgatd helyett torténd

eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

6vodai jogviszonnyal,

az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos tigyekben,
teleptilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés sordn,

allami szervek, hatosagok és birosag elott,

az intézményfenntartd és az intézmény mitkddtetdje elott,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziild1 szervezettel,

mas  koOznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, = nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban ¢s mikodtetésében érdekelt
gazdasagi ¢és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,

az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.
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Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére a foigazgato
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény fdigazgatoja és valamelyik
magasabb vezet6i beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

A televizio, a radi6 ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra a
foigazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszeriségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhatdé nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d0 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

6.6 A féigazgato, a tagintézmény-igazgato, a féigazgato - helyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes 6vodapedagdgus, a
délutdn tdvozo vezetd utdn a délutdni ligyeletes 6vodapedagogus felelés az dvoda
miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval osszefiiggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.
Az intézmény fOigazgatdja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatdsa esetén a:

e vezetdi,

e vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.
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Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény foigazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja ellatni, a vezetdi feladatokat, a
tagintézmény-igazgatonak, - a féigazgato-helyettesnek kell ellatnia;

b) a tagintézmény-igazgatd, - a fOigazgatd helyettese a sziikséges, vezetG-helyettes
feladatkorébe tartozd teenddket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt
nem tudta, nem tudja ellatni, a féigazgatdé helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati

id6vel rendelkez6 dvodapedagogusnak kell ellatnia.

A fbigazgatd, a tagintézmény-igazgatd, - a féigazgatd helyettes helyettesitésére vonatkozo
tovabbi eldirasok:

- a helyettes csak a napi, a zokkenémentes mitkodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a féigazgatd helyett, csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a féigazgato teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A féigazgatd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes foigazgatdi jogkor gyakorldsara vonatkozd

megbizas a fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozdok tudomasara kell hozni (értesités).

6.7 A féigazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében a tagintézmény-igazgatot, - a fdigazgato-
helyettest teljes korli beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhédzott feladat- €s hataskoroket

a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskorok atruhazésa
A féigazgato képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét,
vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezdk szerint:
e Az egyes vezetbk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.
e A fOigazgato egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott ligyben

¢és idOtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
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e Az egyes vezetok a fenntartd eldtt az adott teriiletiik iigyében jogosultak kiilon

felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az intézmény féigazgatdja egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd

hataskoroket ruhazza at:

6.7.1. A képviseleti jogosultsag korébdl a foigazgato az alabbi feladat- és
hataskoroket ruhazza at a tagintézmény-igazgatora, - helyettesére:
e A pedagbdgusok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagdgiai szakmai ellendrzésben
val6 vezetdi feladatok.
¢ A munkavégzés ellendrzése.
o Aziigyeletek ¢és a helyettesitések elrendelése.
e Az intézményi dokumentumok elkészitése.
o A statisztikak elkészitése.
e A nemzeti és az 6vodai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.
e A nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢és ellendrzése.
e Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.
e Az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartés, egyiittmiikodés.
e Személyi anyagok kezelése.
e Az intézmény szakmai képviselete
e A neveld6 munkat kozvetleniil segité és az egyéb feladatot ellatdé alkalmazottak

kozvetlen iranyitasa, munkajuk szervezése és ellendrzése

6.7.2. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre.

A nevel6testiilet 4ltal a szakmai munkakodzosségekre atruhazhat6 feladatok:

e az intézményben mikodd szakmai munkakozosségek megbizhatok beszamolok,
értékelések elfogadasaval, melyekrdl 15 napon beliil tdjékoztatasi kotelezettséggel bir

a nevelotestiilet felé.
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e az intézmény éves munkatervének készitési jogat a vezetdi kozdsségre ruhazhatja at,
melynek elkésziiltét kovetd egy honapon beliil tajékoztatasi kotelezettsége van a
neveldtestiilet felé.

Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles — a félévenkénti
neveldtestiileti  értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol az iigyekrol,
amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar.

A megbizast az intézmény foigazgatoja a feladat ellatasara, annak iddtartamara, hatarozott
iddre adja. (kivéve a féigazgato valasztast bonyolitd bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell

e a bizottsag feladatat

e abizottsadg hataskorét

e aneveldtestiilet elvarasat

e abeszamolas formajat

e a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet

o Palyazatfigyel6 és készitd bizottsag

e Panaszt kivizsgal6 bizottsag

e Program bevalast vizsgalo bizottsag

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikddd bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolddo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos munkakori
leirasait a személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak. (Isd. melléklet)

A helyettesités rendjét a vezetdé munkakorokre jelen szabéalyzat, mig mas munkakorok

esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

6.7.3. A munkakori leiras tartalmazza

¢ A munkavallalo, a munkakdr megnevezését

¢ A munkaidé meghatarozésat

e A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkorét
e Az alkalmazotti tagsdgra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat

e A munkakore szerinti ellenorzését
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e A munkakdre szerinti alap €s specifikus elvarasokat
Az oOvoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasdhoz
specifikus munkakori leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejii megbizas mellett.

e Gyermekvédelmi felelds

e Tiz- és munkavédelmi felelds

A munkakori leiras mintdk a Szervezeti ¢s mikodési szabalyzat mellékletét képezik.

6.7.4. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a féigazgatonak van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylo tigyiratokat a tagintézmény-igazgato,
- a féigazgato- helyettese irja ala.

Utalvanvyozasi jog

Az utalvanyozasi jogkort a foigazgatdja gyakorolja, helyettesitése esetén a tagintézmény-
igazgato, -a féigazgato helyettes, illetve az arra kijelolt személy.

Ovodatitkar: postai kiildemények atvétele esetén.

6.8. Bélyegzo hasznalat

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:
,,Hosszl bélyegzd: Az 6voda neve, cime, ill. az addészama
Korbélyegzd: Kozépen cimer, korben az 6voda neve, cime
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: a
féigazgatd, a tagintézmény-igazgatd - féigazgatd-helyettes minden iigyben, a munkakori
leirasukban, szerepld tigyekben.
Cégbélyegzo
e Valamennyi cégszerl alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni.
e A DbélyegzOkkel ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma  érvényes
kotelezettségvallalast jogszerzést jogrol vald lemondast jelent.

e Az intézmény cégbélyegzd hasznalatara a féigazgatd jogosult.
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Az intézmény hosszi bélyegzdojének hasznalatara jogosult

e a fligazgatd és

e atagintézmény-igazgatd — a foigazgatd helyettes
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmazni kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznélatba, melyet az
atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért felelds: az intézmény ovodatitkara.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megorzéséért.

A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartdsarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltdrozésarol az oOvodatitkdr gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az

eléirasoknak megfelelden jar el.

7. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

7.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti térvény és a
pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LI térvény szabalyozza. Az alkalmazottak
koziil a neveld-oktato munkat végzé dvodapedagogus, a neveld-oktatd munkat kozvetleniil
segitdk koznevelési foglalkoztatottak, a bolcsddei munkavallalok kozalkalmazottak. Az
alkalmazotti kozosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozoéja a tagja.
Féruma: alkalmazotti értekezlet

Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely kérdés
eldontésére a neveldtestiilet helyett az alkalmazotti kozosséget hatalmazza fel.

Az alkalmazotti kozosséget az intézmény foigazgatdja hivja Gssze.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

Az alkalmazotti kozOsség jogai

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
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Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat €és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken
kivil az intézmény milkodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az intézmény minden dolgozoja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés el6készités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1£0)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok

szabalyozzak.

7.2. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, munkaviszony keretében pedagdégus-munkakdrben, valamint a fels6foku
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelOtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény
tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat €s kotelességeiket, a koznevelési
torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykonyve, a kozalkalmazotti torvény és a
pedagbdgusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LIL toérvény, valamint végrehajtasi rendeletei
szabalyozza.

A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo
szerve, torvényben tovabbad az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.
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A nevel6testiilet mikodésére vonatkoz6 altalanos szabalyok:

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevelodtestiilet véleményez6 ¢€s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A nevelotestiilet dontési jogkore:

a) a pedagdgiai program elfogadésa,

b) az SZMSZ elfogadasa,

¢) az éves munkaterv elfogadasa,

d) az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e) a tovabbképzési program elfogadasa,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

g) a hazirend elfogadasa,

J) a fOigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa,

k) jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben

I)sajat mikodésérol,

m)dontéshozatalanak rendjérol,

n)az atruhazott hataskorokrol.

A neveldtestiilet dontési jogat nem ruhdzhatja at a Pedagdgiai program és az SZMSZ

elfogadésara vonatkozdan.

A nevel6testileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
A nevelési év soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzaro értekezlet

o tijékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal)

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal)
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint az intézmény f6igazgatoja
sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a

kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
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A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelbtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az intézmény rendes nevelGtestiilet értekezleteit az dvoda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény féigazgatoja hivja dssze.

A nevelotestiileti értekezletet a fOigazgatd késziti elé. Az oOvodapedagoégus az ovodai
nevelémunka ellatasa sordn a gyermekkel Osszefiiggd tevékenységgel kapcsolatban

kozfeladatot ellatd személy, biintet6jogi védelem szempontjabol.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanit:
Az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
e akoznevelési intézmény foigazgatdjanak megbizasa elott,
e a tagintézmény-igazgato, illetve a helyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa
elott,
e az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

e kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben,

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését a foigazgatd, akadalyoztatasa esetén a tagintézmény-
igazgatd, - a helyettes latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet egy nevelOtestiileti
tagot valaszt.

Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot a féigazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni.

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

- a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezetd és hitelesitok nevét

- a jelenlévok nevét, szamat

- az 1gazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét

- a meghivottak nevét

- a jelenlévOk hozzaszolasat

- a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
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- a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzOkdnyvet az értekezletet kovetd Ot munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet a féigazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok kozil egy
hitelesitd irja alad. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,
egyszeri szotobbséggel hozza.

A fOigazgatdoi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelOtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zosség értekezletének hatarozatképességéhez
az intézményben dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek jogviszonya
szlinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy
elutasitasar6l) a neveldtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt

szavazassal hozza.

7.3. A szakmai munkakozosségek

A munkak6zdsség tagjai, azonos nevelési feladatot ellatd pedagdgusok kozossége.
Ennek megfeleléen az intézményben kettd munkakozosség mikodik.
A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.
A munkakozdsséget a munkako6zOsség-vezetd iranyitja, akit a fdigazgatd biz meg a
munkakdzosségi tagok véleményének kikérésével.
A szakmai munkakozdsség vezetok megbizasanak elvei az intézményben
e legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység.
e anevelGtestiilet altal elismert tekintély.
e tovabbképzéseken vald aktiv részvétel.
e O szervezo, iranyito €s kivalo pedagogiai érzékkel rendelkezzen.

e a fdigazgatd szakmai, mddszertani segitdje legyen.
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A megbizas visszavonasat kezdeményezheti a munkakozdsség, ill. a fOigazgatd. A

munkakozdsség vezetd felelds a tervezéshez és ellendrzéshez nyujtott szakmai, modszertani

tdmogatds szakszerliségéért. A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakdzosség

munkajarol évente év végén irdsban, illetve évkozi értekezleten széban szamolnak be.

A munkak6zosség-vezetOk munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A munkak6zosségek feladatai:

A teriiletéhez tartoz6 nevelési tevékenységek gondozasa, részt vesznek a neveld
munka belso fejlesztésében,

részvétel a tervezd-, elemzé-, értékeld tevékenységben, a bemutatdé foglalkozason
latottakat értékelje,

javaslattétel kiegészitd programokra, eszkdzokre, modszerekre

torekvés a szakmai-modszertani fejlodés biztositdsara, kisérje figyelemmel a
szakirodalmat, az 1j mddszereket, esetenként szamoljon be ezekrdl a munkakdzosség
foglalkozasain,

a szakmai teriilet palydzatainal a megirast segitik

egyéni fejlesztési tervek, szakmai anyagok véleményezése, ellendrzése

részvétel a belsé mérés, értékelés rendszerének miukodtetésében

segitségnyujtas a palyakezdd és hosszabb tavollét utin munkaba all6 pedagogusok be-,
illetve visszailleszkedésében

részvétel a tehetség-gondozasban

belsd tovabbképzések szervezése, az intézmény innovativ tevékenységének aktiv
iranyitoja

javaslatot tesznek a munkak6zdsség vezetd személyére,

A Szakmai munkak6zosségek miikodési rendje

A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja dssze.

A munkakozosségek évente minimum 4 alkalommal értekeznek, és a munkakdzosségi
terv szerinti alkalmakkor tartanak bemutat6 foglalkozast.

Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha a féigazgatd, a tagintézmény-igazgato, - a
foigazgato-helyettes elrendeli.

a munkakdzosségi foglalkozasok nyitottak, azon minden érdeklddo részt vehet.

a munkakozdsségek a nevelési év elején elkészitik éves munkaterviiket, nevelési év

végén értékelik éves tevékenységiiket.
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A szakmai munkakdzosségek részvétele a pedagdgusok munkajanak megsegitésében:
e szakirodalmi jegyzék készitése, irodalomajanlas,
o folyamatos szakmai-moddszertani konzultacios lehetdség biztositasa,
e modszertani segédanyagok készitése,
e belso tovabbképzések szervezése,

e modszertani konzultacio, tanacsadas.

Dontési jogkor

Munkak6zosségi szakteriileten a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekben a miikodési
programjarél, munkatervérol.

Véleményt nyilvanit

Véleményezi az intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz, a

tovabbfejlesztésére.

Vélemény kikérése

A pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz.

Az 6vodaban miikodo szakmai munkakozosségek

Anvanvelvi nevelés témakorben

Tagok:
Az intézményben dolgozo6 valamennyi 6vodapedagogus.

Kornyezetvédelem az 6vodaban, témakorben

Tagok: az intézményben dolgoz6 valamennyi 6vodapedagdgus.

7.4. Szilok kozossége

Az intézményben a szililok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az
intézmény mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal
rendelkezd sziil61 szervezet miikodik. A sziildi kozdsség sajat szervezeti és miitkodési
szabalyzatuk szerint miikodik.

Az 6vodai csoportok, Sziilék Ovodai Szervezeteit, az egy csoportba jaré gyermekek sziilei
alkotjdk. Minden korcsoportban kiilon sziil6i szervezet miikodik.

Az 6voda sziili kozosségét az altaluk megvalasztott SzOSz képviseli.
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A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az intézményben a gyermeki jogok érvényesiilését, a
nevelO-oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a
gyermekek egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldjiik részt
vehet a neveldtestiileti értekezleten.
A SZOSZ doént: az éves munkatervérél, a tisztségvisel6i megvélasztasarol, éves
beszamoldjuk elfogadéasarol.
Véleményt nyilvanit: az intézmény mitkddését érintd kérdésekben.
Véleményét ki kell kérni:

e a PP, a Hazirend, az SzMSz elfogadasakor,

e fOigazgatd megbizasa, visszavonasa elott,

e az éves munkaterv elfogadasakor,

e a hit és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor.

8. Az intézmény koznevelési intézményként valo miikodésére
vonatkozo miikodés rendje

Az 6voda, nevelési intézmény.
Az 6voda a gyermek harom éves koratdl a tankotelezettség megkezdéséig neveld intézmény.
A nevelési év a targyév szeptember ho 1. napjatdl a kovetkezd €v augusztus ho 31. napjaig

tart.

8.1. A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig Gtnapos munkarenddel mikodik.

Eltér6é az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az 4ltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul.

Az intézmény lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt
sziinetel. Ilyenkor torténik a tagintézmények sziikség szerinti felyjitasa, karbantartésa,
valamint a nagytakaritas.

Az intézmény nyari zarva tartdsanak idépontjarol, legkésébb februar 15-ig a sziiloket

tajékoztatjuk.
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Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a nevel6testiilet,

melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. A nevelés nélkiili

munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg. A nevelés nélkiili

munkanapokrol a sziiloket a zarva tartas el6tt 7 nappal értesitjiik. Adott nevelési évre a nyitva

tartasi idot a fenntartd hatarozza meg (sziil6i igény alapjan).

Az 6vodai nevelési év szeptember 01 -t6l, a kdvetkezd év augusztus 31 -ig tart.

A Csanyteleki Ovoda és Mini Bolcsdde 10, 5 6ra: reggel 6:30 oratol, délutani 17:00
oraig tart nyitva.

Az Also- Tisza-menti Tobbeéli Ovodak és Mini Bolesédék (Felgydi Ovoda és Mini
Bolesdde) a sziilok igényei alapjan napi 10,5 orat: reggel 6:30 o6ratol 17:00 oraig tart
nyitva.

Az O6vodapedagogusok kotelezd Oraszamaban 1 ora atfedési id6 biztositott,
csoportonként 2 ora.

Az tligyelet reggel 6:30 oratol, 7 oraig tart. A gyiilekezési id6 és a délutani folyamatos
hazamenetel idején 0sszevont csoportok mitkodnek.

Az dvodat reggel a munkarend szerint, 6:30 orara érkez6 6vodapedagogus, ill. dajka
nyitja.

A kapu reggel 8:30 6raig nyitva van, ezt kovetden zarva kell tartani. A csengetésre
dajka nyit kaput, aki a latogatot a tagintézmény-igazgatohoz kiséri.

Az oOvoda takaritasat a dajkdk végzik, miutan a gyermekek elhagytak a
csoportszobakat.

Az 6vodai csoportnapld a csoportbol nem vihetd el, mivel az abban vezetett nevelési

terv biztositja a helyettesito részére a nevelés és tevékenységek folyamatossagat.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv tartalmazza.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv,

illetve munkaidd nyilvantartds napi aldirdsa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
a sziinetek id6tartamat

a nemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének idépontjat
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az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadodorak
id6pontjat
az intézmény bemutatkozasat szolgdld pedagogiai céli 6vodai nyilt nap tervezett

id6pontjat.

Az 6voda fogadonapijai

A fOigazgatd az éves Munkatervben hatarozza meg ¢és hozza nyilvanossagra a
sziilok és egyéb érdeklédok fogadasanak idépontjait.

A fogadonapok az 6voda Hirdetdjén kertilnek kiirasra.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsd sziil6i értekezleten

tajékoztatast kell adni, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A

megvalosulas ellendrzéséért a foigazgato, a tagintézmény-igazgato, - a helyettes a felelds.

Az 6voda felvételi rendje

A felvétel jelentkezés utjan torténik a fenntarté 4ltal meghatarozott Ovodai
fér6helyszadmra.

Az ovodai jelentkezés idejét, helyét, modjat a hataridd elétt legaldbb 30 nappal meg
kell hirdetni, nyilvanossagra kell hozni.

Minden jelentkezd gyermeket nyilvantartasba kell venni, melyet a féigazgato, vagy az
altala megbizott 6vodapedagdgus végez.

A sziil§ a gyermeke felvételét a torvényi eldirasok hatdrain beliil barmikor kérheti.
Amennyiben a jelentkez6k szdma meghaladja a féréhely szamot, bizottsag
osszehivasat kell kezdeményezni, melyben biztositani kell a SZOSZ képviseletét is.

A felvételnél az alabbi szempontok mérlegelése alapjan sziiletik dontés:

tankoteles korba 1épett/1épd gyermek,

tartos nevelésben 1év6 gyermek

gyamhatdsag javaslata

HH/HHH gyermek

dolgoz6 sziilok

egyediilallo sziild

nemzetiséghez tartozd gyermek

szocialis okok

A gyermekek felvételérdl hatarozatot kell késziteni, €s a dontésrdl a sziilot értesiteni.
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Az 6vodai csoportok szervezése

létszamhatarok (minimum 13 {6, maximum 25 f6 - a maximalis l1étszam 20%-kal
novelhetd, fenntart6i engedély alapjan),
gyermeki személyiség:
- ¢letkor
- fejlettség
specialis igények: testvérparok, rokoni kapcsolatok
Ovodan beliil, ha a feltételek adottak, tobbféle csoport-kialakitasi elv is érvényesiilhet,
amennyiben az nem sérti a helyi nevelési gyakorlat alapelveit
Az dvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a foigazgatd dont a sziilok

¢s az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

Ingvenesen igénybe veheto szolgaltatasok

Az 6voda az aldbbi ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatasokat biztositja az &dvodai

jogviszonnyal rendelkez6 gyermekek részére:

sziikség esetén a logopédiai

dyslexia - megel6z6 foglalkozas,

sajatos nevelési igényii gyermekeknek felzarkoztatd foglalkozas,
a gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyelete,

a hit- és vallasoktatas,

az intézmény létesitményeinek, eszkozeinek hasznalata

tartasjavito torna

Kiilfoldi gyermekeknek adhato kedvezmény

A Nkt 92. § (1) bek. alapjan, a nem magyar allampolgar kiskorti akkor valik 6vodai ellatasra

jogosultta, ha:

menedékjogot kérd, menekiilt, menedékes,
a szabad mozgas és tartozkodas jogat Magyarorszdgon gyakorolja,

bevandorolt vagy letelepedett jogallasti, vagy Magyarorszag teriiletén vald

tartozkodasra jogositd engedéllyel rendelkezik.

A feltételek meglétét az intézménybe torténd felvételénél igazolni kell.

A nem magyar allampolgar mindaddig, ameddig megfelel az (1) bekezdésben meghatarozott

feltételeknek,
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Az o6vodai nevelést, a pedagdgiai szakszolgédlatokat a magyar allampolgarokkal,
azonos feltételekkel veheti igénybe.

A jog akkor gyakorolhato, ha a sziild harom honapot meghalado tartdzkodasra jogositd
engedéllyel rendelkezik és keresdtevékenységet folytat.

E rendelkezéseket az érintett hdzastarsa és gyermeke tekintetében is alkalmazni kell.
Az a nem magyar allampolgar, aki az oktatasért felel6s miniszter meghivolevelével
rendelkezik, a meghivolevélben meghatarozott ellatdst a magyar allampolgarokkal
azonos feltételek szerint veheti igénybe.

Az a nem magyar allampolgar, aki nem tartozik az (1)-(6) bekezdésben foglaltak
hatéalya al4 - ha nemzetk6zi szerz0dés vagy jogszabaly masképpen nem rendelkezik -,
az 6vodai ellatasért, tovabba a pedagogiai szakszolgalat igénybevételéért dijat fizet

A dij nem haladhatja meg a szakmai feladatra juté foly6 kiadasok egy tanuldra jutd
hanyadat.

A dij a fenntartd6 altal meghatarozott szabalyok alapjan csokkenthetd vagy
elengedhetd.

A gyermek attol a naptol latogathatja az 6vodat, amikortdl érvényes orvosi engedéllyel

rendelkezik

8.2. A vezetok intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mitkodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Az intézmény féigazgatdja vagy helyettese, illetve a munkakozosség vezetd koziil egyikiiknek

az intézményben kell tartdzkodnia abban az id6szakban, amikor nevelési id6 van. Egyebekben

munkdjukat az 6voda sziikségleteinek és

id6tartamban latjak el.

aktualis feladataiknak megfeleld i1ddében és

Vezetdi beosztas megnevezése

Az intézményben valo tartézkodas rendje

féigazgato

Heti munkaideje: 40 6ra.

2013. 09. 01.-t61 kotelez6 oraszama:10 6ra a mindenkori hatalyos jogszabaly szerint.

Tagintézmény-igazgatd - féigazgato

helyettes

Heti munkaideje: 40 ora.

2013. 09. 01.-t61 kotelezd oraszama:24 6ra a mindenkori hatalyos jogszabaly szerint.

Mini Bolcsdde kisgyermekneveldje

Heti munkaideje: 40 ora.

Kotelezo 6raszama: 35 ora
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Az intézmény foigazgatojat akadalyoztatisa esetén - azonnali dontést nem igényld esetekben-:

e atagintézmény-igazgato, - a féigazgatd helyettes latja el teljes felelosséggel.

o Tartos tavollét (két hetet meghaladd) esetén a fdigazgatd szédmara kizardlagos
jogkorkeént fenntartott hataskordket is gyakorolja.

e Amennyiben a féigazgato, a tagintézmény-igazgato, - helyettese rendkiviili, elére nem
latott ok miatt nem tud az intézményben tartdzkodni, ugy meg kell bizni a
nevelGtestiilet egyik tagjat az esetleg sziikséges intézkedések megtételére. Az éves
munkatervben meg kell nevezni az esetleges helyettesitésre megbizott pedagdgust.

e A megbizast, annak idétartamat a dolgozok tudomasara kell hozni.

8.3. Az alkalmazottak intézményben vald benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfeleléen eldkészitse, tovabba kotelezd oOrdjanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertdri rendnek megfelelden elhelyezze. Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, sziilds csalddokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd
orajanak letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.
A szabadsagolasi terv alapjan a fOigazgatd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot. A dolgozé a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat
lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig kdételes jelenteni az
féigazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidé beosztasat az intézmény fOigazgatdjanak eldzetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt., az NKt, és a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény és az intézmény milkodését meghatirozé intézményi dokumentumok az

iranyadok.
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A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megbrzése

e A munkavégzés teljesitése a foigazgatd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1év0 szabalyok ¢és a kinevezési okmdnyban leirtak szerint torténik.

e A dolgoz6 munkéjat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eléirasoknak, a tagintézmény-
igazgato utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

e A dolgozo6 koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato

szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

8.3.1. A pedagdgusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd oradkbol, valamint a neveld, illetve oktatod
munkaval vagy a gyermekekkel, a szakfeladatinak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd
feladatok ellatasdhoz sziikséges idobdl all. A pedagdégus-munkakorben dolgozok munkaideje
tehat két részre oszlik:

a) a kotelezo draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

8.3.2. Pedago6gusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a foigazgatd, a
tagintézmény-igazgatd - helyettese dallapitja meg az intézmény nyitva tartdsanak
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni.
Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagoégusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel beosztasa eldtt a munkahelyén (illetve a nevelés nélkiili
munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol
valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.00 oraig koteles jelenteni az intézmény fOigazgatdjanak vagy helyettesének,
hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A tappénzes papirokat

legkésObb a tappénz utolsod napjat kovetd 2. munkanapon le kell adni a vezetdi irodéban.
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8.3.3. A pedagdogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A koznevelési torvény a nevelési-oktatasi intézményekben 2013. szeptember 1-jétdl rendeli el
a kotott munkaido, illetve a neveléssel-oktatassal lekotott munkaido alkalmazasat.
Az o6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében,
legfeljebb heti négy oraban a nevelést el6készitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagodgiai
feladatok, a nevel6testiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagodgus szamara.
A torvényi szabalyozas szerint az 6vodapedagogusok:

¢ heti munkaideje 40 6ra

e kotott munkaidejiik heti 32 6ra

e amegtartando foglalkozasok szdma heti 32 6ra

e a heti 40 6ras munkaido fennmarado részébol, azaz heti 8 6rabdl maximum 4 oOrat a

62.§ (8) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara kell forditaniuk.

A heti teljesitett 32 6ran tal 36 6ra id6tartamig eseti helyettesités rendelhetd el, amiért — a
korabban jogszabalyban meghatarozott — tuloradijat nem kell fizetni.
Amennyiben nincs elrendelt eseti helyettesités, ugy a munkaidé kotetlen idejét az
o6vodapedagdgus — heti 8 ora- koteles a neveldmunkaval Osszefliggd feladatok végzésére
forditani. (adminisztracio, felkésziilés, tervezés, gylijtémunka, szakirodalom, konyvtar, stb.)
Az 6vodapedagogusok 40 oras munkaidOkeretébe az alabbi tevékenységek szamithatok be a
tavollétek és egyéb programok koziil:

e fogadoora,

e sziil6i értekezlet,

e sziil6 - gyermek - 6voda (intézmény) kdzos programjai,

e hivatalos kikiildetés,

o gyermekek kisérése,

e taborok, kirandulasok,

e hospitalasok,

e tovabbképzéseken vald részvétel
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A kotetlen munkaidé az intézményben és azon Kiviil is eltolthet6, melyet a dolgozé sajat

maga hataroz meg az elvégzendo feladathoz igazitva.
A gyakornok ovodapedagogus szamara meghatarozott foglalkozasok szama:
A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot

szazaléka, azaz heti 26 6ra lehet. Részletes szabdlyait a Gyakornoki szabalyzat tartalmazza.

Az 6vodapedagdeusok szamara érvényes képesitési kovetelmények:

A mesterpedagogus fokozatba keriil6 6vodapedagdgusokra vonatkozé szabalyok:

Az a Mesterpedagdgus fokozatba besorolt ¢vodapedagogus, aki az orszadgos pedagdgiai-
szakmai ellenérzésben, a pedagdégusok mindsitd vizsgajan vagy mindsitési eljarasaban
szakértOként vesz részt vagy szaktandcsadoi feladatokat lat el, munkaidd-kedvezményben
részesiil. Az (6vodapedagdgus) neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje nem lehet tobb heti
huszonot 6ranal — tovabba hetenként legalabb egy napra a munkahelyén torténé munkavégzés
alol mentesiteni kell, annak érdekében, hogy a szakértoi, szaktanacsadoi feladatok ellatasaban
részt tudjon venni.

Az dvodapedagdeusok szabadsaganak kiadasara vonatkozo szabalyok:

A pedagdgus szabadsagat — a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utdn jard potszabadsag
kivételével — elsOsorban a nyari sziinetben, 6vodakban a julius 1-jétdl augusztus 31-ig tartd
iddszakban kell kiadni, annak figyelembevételével, hogy a gyermekek ovodai nevelését a
teljes 6vodai nevelési évben biztositani kell. Ha a szabadsag a nyari sziinetben nem adhato ki,
akkor azt az Oszi, t€li vagy a tavaszi sziinetben, a sziinet munkanapjait meghalado
szabadsagnapokat pedig a szorgalmi id6ben, illetve a nevelési év tobbi részében kell kiadni. A
szabadsag kérelmet a féigazgatoval, a tagintézmény-igazgatoval, - a helyettessel kell minden
munkavallalonak egyeztetni. Mivel az 6vodapedagdgusok esetében a kotott munkaidd és a
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd egyarant 32 ora, a teljes munkaidé-kedvezményt a 32
oras kotott munkaido terhére kell kiadni.

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a foigazgatoval egyeztetett
tervet kell késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a foigazgatd

jogosult. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
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A Munka torvénykonyvének 134. § (1)-(3) bekezdése eldirja, hogy a munkaltatonak kell
nyilvantartania a rendes €s a rendkiviili munkaidd és a szabadsag id6tartamat.
A nyilvantartasbol naprakészen megallapithatonak kell lennie a teljesitett rendes és rendkiviili

munkaidének. Ehhez az intézményben késziilt nyomtatvanyt kell alkalmazni, naponta vezetni.

8.3.4. Az intézmény nem pedagdogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan muikodése érdekében a foigazgatd ¢és a tagintézmény-igazgato
allapitja meg. Munkakdri leirasukat a foigazgatd és a tagintézmény-igazgatd késziti el. A
torvényes munkaidd és pihendid6 figyelembevételével a szervezet vezetdi tesznek javaslatot a
napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsdganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatisa a foigazgatd, a tagintézmény-

igazgato, - a helyettes, szdbeli vagy irasos utasitasaval torténik.

8.3.5. Az intézményi alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok
- Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi

véleménnyel kell rendelkeznie.

- A HACCEP el6irasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

- Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamaéra az intézmény
egész teriiletén tilos a dohanyzas, illetve eldtte 5 méteres korzetben. A nemdohanyzok
védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

- Az intézményen beliill és az intézmény altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

- A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tamogatd intézményi munkarend

kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

8.3.6. Munkakori leiras-mintak

Intézménylinkben minden munkavallalonak névre sz6lo, feladataihoz szabott munkakori
leirdsa van, amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval

igazolja. A munkakori leirds mintdk jelen SZMSZ mellékletét képezik.
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8.4. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és ovondnek feliigyeletre

atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek o6vonotol vald atvételéhez, atoltdztetéséhez,

valamint a tavozashoz sziikséges

Ezekben az idOpontokban, az intézmény dolgoz6i meghatiarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az intézmény féigazgatdjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint, egy dolgoz6 feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e A sziilének, a gondviseldnek az Ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartézkodéasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése, benntartézkodéasa, a
kovetkezOk szerint torténhet:
e Az oOvodaba érkez6ét fogado alkalmazott az illetét a féigazgatoi irodaba kiséri, aki
belépésehez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e A fenntartodi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas a foigazgatoval
valo egyeztetés szerint torténik.
e Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a foigazgato
engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotdk, kereskedék belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
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e Belépésiiket kdtelezé modon jelezni kell a féigazgatonak
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezO modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény foigazgatoja engedelyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
e jotékonysagi programokon
o gyerekek részére szervezett programokon
e az Ovodai jatszonapokon
e {innepkorokhoz kotodo gyermekkonyv terjesztésekor
e az 6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdszer,
konyv...)
e A benntartézkodds a féigazgato 4ltal jeldlt helyiségben torténik
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet

Alkalmi ligynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!

Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések
Az intézmény a zarva tartds ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet a tagintézmény-igazgatdja hatarozza meg és azt a sziilok és az

alkalmazotti kozosség, illetve a fenntarté tudomésara hozza (értesités formajaban).

8.5. A helyiségek, berendezések hasznalati rendje

e Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapito okiratban foglaltak szerint lehetséges.

e Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval (nemzeti és unids) kell ellatni.
Az o6voda mikodési rendjére vonatkozo részletes szabalyozast az Ovoda Hazirendje
tartalmazza az Ovoda helyiségeinek hasznalatira a gyermekek kiséretére az étkeztetésre
vonatkozoan.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly mddon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak

ellatasat.
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Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idén tul igénybe kivanja venni az intézmény
helyiségeit, ezt a foigazgatdtol irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelolésével. A helyiség eltérd rendeltetés céljara torténd hasznédlatdhoz a telepiilés
polgarmesterének (fenntartd képviseldjének) eldzetes engedélye sziikséges.
Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatdt indokolt esetben a
féigazgatd irdsban engedélyezi. A nyitva tartastol eltéré idéponttdl az engedélyezett
helyiséghaszndlat esetén értesiteni sziikséges az ¢épiilet riasztasat biztositd szervet. Az
intézmény helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni. Az intézményben
csak érvényes egészségiligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallaloé dolgozhat.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
féigazgatod engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €és az udvaron tartézkod6 minden személy, felelds:

o akozosségi tulajdon védelméért, llapotanak megdrzéséért,

e az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

e az energiafelhaszndldssal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kétodo tarsadalmi szervezet nem miikddhet,

tevékenységet nem végezhet!

9. EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI

Az intézmény a nevelési idon kiviil a gyermekek érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkez6 esetén a féigazgatd engedélyezi. A foglalkozasok
helyét és id6tartamat a fOigazgatd rogziti, terembeosztassal egyiitt a mindenkori
lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol tervet kell késziteni.

A rendszeres nevelési idon kiviili foglakozasokat a féigazgatod szeptember 15-ig hirdeti meg a
heti idébeosztassal és a foglalkozast tartd pedagdgus nevével.

A jelentkezési hatarid6 szeptember 30. A jelentkezés a csoportokban, vagy a foglakozast tarto
pedagogusnal lehetséges. A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valo

részvétel kotelezo.
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9.1. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhdz, muzeum, kiallitas latogatas

e sport programok

¢ iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot a
csoportnapldban rogzitik.

Az 6vodapedagdgusok feladatai:

- A csoport faligjsagjan tdjékoztatjadk a sziildket a program helyérdl, indulédsi és érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

- A fOigazgatot tajékoztatni szoban

- Az 6vodapedagdgusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik ¢€s testi épséglik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiillonbozd veszélyforrasokat,

a tilos ¢és elvarhatd magatartasformékat.

Kiilonleges el6irasok:
A programhoz a gyermeklétszdmnak megfeleld kisérét kell biztositani, 10 gyermekenként
minimum kettd {6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziil6i igények alapjan szervezddd onkoltséges szolgéltatasokon valo részvétel szabalyai:

- a szll6 onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az intézmény alkalmazottja

- tudomasul veszi, hogy ezen 1d0 alatt az intézményt nem terheli feleldsség

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

9.2. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast.
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A hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai €letet, a nevelés folyamatat. Az intézmény biztositja a
tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az intézményben, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember 15-ig kertil
sor a szildi igények irdsbeli megkérésére. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve,

elkiilontilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra délutani idépontban.
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10. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

10.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A fGigazgatd, a tagintézmény-igazgatd ¢és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az
intézmény egészével kapcsolatban allo intézményekkel, &allami, Onkormanyzati, civil
szervezetekkel és vallalkozéasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatdsa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitdsaval ¢és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtando
pedagbgiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége ¢és pedagogusai
egylttmiikodnek az ellenérzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikddés célja, hogy segitse
a pedagdgusok munkdjanak ellendrzését és értékelését, a foigazgatd munkdjanak ellendrzését
¢s értekelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.

10.1.1. Altalanos Iskola

Az intézmény fOigazgatoja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti
iskola foigazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodés kialakitasa.
Kapcsolattartd: az intézmény fOigazgatdja a tagintézmény-igazgatd és az adott nevelési év
nagycsoportos 6vodapedagdgusa.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken, bemutatd
foglalkozasokon valo részvétel, sziildi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egylittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa

e Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

e {innepélyeken, vald kélcsonds részvétel

o ¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetés
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Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsd

félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacidit a sziilok felé tovabbitja.

10.1.2. Az 6voda orvosaval, védondjével

Kapcsolattarto: az intézmény féigazgatdja, a tagintézmény-igazgatd

A feladatellatasra sz616 megallapodast az Onkormanyzat és a tagintézmény-igazgato jogosult
megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiligyi
feladatokat végz6 szervezet, a foigazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi a
preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozd feladatokat egyeztesse. Segiti az 6voda
pedagbgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi
fliggdség ¢és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését.

A kapcsolat forméja: egészségiligyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre, konzulticio. A
vizsgalatokat a gyermekorvos 6vodas kortak esetében sziil6i jelenléttel a rendeldben végzi,
mig a bolcsdde orvosi teenddket az eldirasok szerint a bolcsdédében.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalds a féigazgatd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az

alkalmazotté.

10.1.3. Pedagogiai Szakszolgalattal

Kapcsolattartd: az intézmény féigazgatdja, és az adott nevelési évre a munkatervben
megbizott 6vodapedagogus, a tagintézmény-igazgato - féigazgatod helyettes.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,

sziiloi értekezleten valod részvétel.

A kapcsolattartas forméja els6sorban eseti, mely kiterjed
o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény

megkérésére
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e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

e a gyerekek Pedagogiai Szakszolgalattal torténd fejlesztésére, foglalkozasara

e a fOigazgatd, konzultacidés kapcsolatot tarthat a Pedagdgiai Szakszolgélattal a
vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel

kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megelézden, illetve a gydgypedagdgus,
logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

Az o6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasait a Pedagogiai Szakszolgalathoz tartozo
logopédiai szolgalat logopédusa biztositja, a szolgaltato altal megallapitott draszamban.
Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzultacio,
informaci6 atadéas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végén

Rendszeres fogaddora keretében a sziilok tajékoztatasa a gyermek fejlodésérol.

10.1.4. Gyermekjoléti és Csaladsegito Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: foigazgatd, a tagintézmény-igazgatd, illetve egyeztetést kovetéen a
gyermekvédelmi felelds. Az intézmény gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart
a gyermekjoléti szolgalattal, és a Népjoléti iroda vezet6jével, amelyrél a féigazgatonak
rendszeresen beszdmol. Cél: az egylittmiikddés sordn a csaladban jelentkezd problémak,
zavarok feltarasa, az eldidéz6 okok megsziintetésére javaslatok készitése, a kiilonbozo
szolgaltatdsokhoz val6 hozz4jutés segitése.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
es¢lyegyenlOség biztositasa, prevencio.
A kapcsolat forméja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.
e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgidlat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az Ovoda a gyermekvédelmi
rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,
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e koz0os intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,
e sziilok tajékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢és telefonszaméanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.
Gyakorisag: nevelési évenként havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda nevelési programja
tartalmazza. Eszlel6- és jelzérendszer miikodtetése az intézmény minden alkalmazottjat

bevonva. A kapcsolattartast vezet6i szinten a féigazgato gyakorolja, gondozza.

10.1.5. Fenntartoval

Kapcsolattarto: féigazgato, a tagintézmény-igazgato, - foigazgato-helyettes,
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mitkddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény mitkddésével, mikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara
e az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e az intézmény, gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
e az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értekelések nyilvanossagra hozasara
e Az intézmény rendszeresen felméri a pedagogiai program megvalositdsahoz sziikséges
infrastruktira meglétét, jelzi a hidnyokat a fenntart6 felé.
A kapcsolattartas formai
e szobeli tdjékoztatas
e beszamolok, jelentések
e egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
e a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specialis informacid szolgéltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoléddan
e statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény milkodésének és tartalmi munkajanak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

67



10.1.6. Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartdo: az intézmény fOigazgatdja, és az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A Kkapcsolat formaja: intézményen belil, €s intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet

véleményének kikérésével.

10.1.7. Egyhazak és intézmény kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseldivel a féigazgato és a hitoktatok tartjak a kapcsolatot.
A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal osszefiiggd jogok, kotelezettségek megéllapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bekezdésben foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges

helyet.

10.1.8. Pedagoégiai Szakmai Szolgaltatas

Kapcsolattarto: féigazgato

A kapcsolat tartalma: A féigazgatd kapcsolatot tart a pedagodgiai szakmai szolgéltatdsok
ellatasara létrehozott intézményekkel.

- A PSZSZ ¢éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa

- A PSZSZ konyvtaranak, médiataranak hasznalata

- Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

- Szaktanacsadas

- PSZSZ munkatarsak meghivéasa szakmai napjainkra

10.1.9. Az intézményt tamogato szervezetekkel vald kapcsolattartas

Az intézményt tamogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl
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e atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak elonyeirdl
e Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithatdo legyen a tamogatas felhasznaldsanak modja,
célszerlisége, valamint a tdimogato ilyen iranya informacioigénye kielégitheto legyen.
A fbigazgatd feladata, hogy az 6voda szdmara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s azokat

megtartsa.

10.1.10. Kényvtar és intézmény kapcsolata

Nevelési évenként az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti latogatasok.

Sziikséges statisztikai adatszolgaltatas segitése a kolcsondsség elvén alapulva.

A foigazgatd tovabbi kapcsolattartasi feladata:

e Tanulasi képességet vizsgalo bizottsagokkal
e Integracios timogatasok kezeldjével
e Telepiilési rendezvények, linnepek szervezdivel

e Tagintézményekkel

10.1.11. A tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanul6 egészségiigyi ellatasat
biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas szabalyozasa

Inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd gyermekekre, tanulokra vonatkozo specialis
eljarasrend

A tartdos gyogykezelés alatt all6 gyermek egészségiigyl ellatasat biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval vald kapcsolattartast az intézmény féigazgatdja kezdeményezi, tovabba az
intézmény foigazgatgja az l-es tipusu diabétesszel ¢€l6 gyermek részére abban az
iddtartamban, amikor az intézmény felligyelete alatt all, az 1-es tipusi diabétesszel ¢él6
gyermek sziildjének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozédsaval foglalkoz6 egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan a
specialis ellatast biztositja.

Az intézmény, olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy utjan biztositja
mindezt, aki az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsahoz kapcsolddo ismeretekrol

sz616 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatasban vald részvételt vallalja.
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10.2. A vezetok és az intézményi sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas
formai

Az O6vodai szintli sziiloéi szervezettel valo egylittmikodés szervezése az intézmény
féigazgatodjanak és a tagintézmény-igazgatonak a feladata. A foigazgatd és a sziiloi szervezet
elndke az egyiittmiikodés tartalmét és formdjat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet
munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.

A sziil6i szervezet mikodésének feltételeirdl a foigazgatd gondoskodik. A sziilokkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatdrozott eseteken tul a
hazirend is tartalmazza. A sziilok az Nkt -ben meghatirozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében sziildi szervezetet hozhatnak 1étre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-
érdl, tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztisarol és
képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil6i szervezet és a foigazgatod kozotti kapcesolattartasi rendje

Az o6vodai szintli sziil6i szervezet vezetdjével a fOigazgatd, és a tagintézmény-igazgatod, a
csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus,
valamint az 6vodapedagogus kompetenciajat meghalado ligyekben a féigazgato helyettes,
illetve a féigazgato tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziild1 szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hataskorébe tartozo iligyben javaslatot tett, a vélemény ¢€s a javaslat
eldterjesztésér6l — 8 napon beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet dsszehivasaval — a
féigazgatd gondoskodik.

Az intézmény fOigazgatdja a sziiloi szervezet elnokét legalabb félévente tdjékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziiloi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat a féigazgatd bontatlanul koteles

atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziil61 szervezet részére biztositott jogok:

A foigazgatdo kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,

javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
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az SZMSZ elfogadasakor

a mikodés rendje, a gyermekek fogadasa

belépés €és benntartdozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
6vodaval

a vezetok ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartas modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

foigazgatoi palyazatnal

az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasdval ¢és modositasaval,

féigazgatdjanak megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

nevelotestiilet 6sszehivasat,

delegélhassa a sziil6k képviseldjét,

Képviseli a sziildket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziild1 szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben tdjékozodni
kivan, a kérést a féigazgatohoz kell cimezni

a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet széban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziildi

szervezet képviseldjének
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e a sziil6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg -
nevelGtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal, a meghivasrol a
foigazgatonak kell gondoskodnia.

e ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megéllapitasokat tesz, a fOigazgato
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelOtestiilet a sziiloéi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziil6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.
A sziild szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy
- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridd - a rendelkezésre 4llé idon
beliil gyakorolja,
- megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
- a sziil61 szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd jogkorének
eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.
A sziil6i1 szervezet és a foigazgatd kozotti kapesolattartasi formai jellemzden a kovetkezok:
e szbbeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
o kozremiikodeés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,
e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
o ¢rtekezletek, iilések,
e sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a nevelOtestiileti értekezletre,
e aneveldtestiilet képviseldjének meghivésa a sziildi szervezet iilésére,
o irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
ligyekrdl egymas irdsbeli tdjékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet

jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),
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e a sziilé1 szervezet nevére sz0lo levelek bontds nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

e asziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet
szervezeti ¢és mukodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmikodés és kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az o6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
- Informaciés bézis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
- Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.

- Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az o6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabdly, és az Ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony mitkodését

e tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét

e vé¢leményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

Sziil6k Ovodai Szdvetsége

Az dvodaban miikodd sziiléi szervezet a Sziilék Ovodai Szovetsége (a tovabbiakban: SzOSz).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:
e sajat szervezeti €s mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljar6 szemeélyek megvalasztasa (pl. a sziildi szervezet elndke,
tisztségviseloi),
e asziildi munkak6zosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbdl anyagi tdmogatisok mértékének, felhasznéalasi moddjanak
megallapitasa.
Az SzOSz munkajat az 6voda tevékenységével, a SzOSz 6sszekotd a tagintézmény-igazgato, -
féigazgato- helyettes koordinalja, akit a foigazgatd biz meg hatdrozatlan iddtartamra. A
SzOSz vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartisért, a SzOSz véleményének a

"

jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény foigazgatoja felelos.
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10.2.1 A sziil6k, érdekl6do6k tajékoztatasanak formai

A neveldmunka célkitizéseinek és eredményeinek megismerése az alabbi esetekben ¢és
formakban biztositott az 6vodaban:

e Ovodanyitogaté napok

e Nyilt nap, jatszodélutanok

e (Csaladlatogatasok

o Sziil6i értekezlet

e Fogadoora

e Nyitott tinnepélyek, rendezvények

o Sziil6i forum

e Munkadélutanok

e Ovoda-iskola 4tmenetet tAmogaté rendezvények

A mini bélesédei Erdekképviseleti Forum miikodése, a Mini Bolesddei Hazirend rogziti.

Sziil6i értekezletek

A csoportok sziil6i értekezletét az dvodapedagogusok tartjak. Az dvoda, nevelési évenként
legalabb két- harom sziiléi értekezletet tart. Ezen til a felmeriilé problémak megoldasa
céljabol a féigazgatd, az dvodapedagdgusok vagy a sziildi szervezet elndke rendkiviili sziil6i
értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziildi értekezletet a f8igazgatd hivhat dssze.

Az értekezletek idopontjat és témajat a munkatervek tartalmazzak.

Célja és feladata
e Az 6vodai nevelés célkitiizéseinek, modszereinek ismertetése.
e A sziilok pedagogiai ismeretének bovitése.
o Téjékoztatas a gyermek fejlodésérdl (értekezleten csak a sziild kérésére, egyéb esetben
egyéni tajékoztatas fogadooran, eldre egyeztetett iddpontokban)
o SZOSZ megvalasztisa, munkatervének és végzett munkéjanak ismertetése, értékelése.
o Tajékoztatas aktualis kérdésekrol.Fogadoorak
Az ovoda valamennyi pedagégusa nevelési évenként meghatarozott alkalommal tart
fogadoorat. A fogadooran torténik a gyermekek egyéni fejlodési lapjanak értékelése,
ismertetése a szlilokkel. Fogadoorat a sziilld és az Ovodapedagdgus sziikség szerint

kezdeményezhet.
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Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke neveldivel, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon, személyesen,

vagy elektronikus levél utjan torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

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

11.1. Ovodai iinnepek

Az ¢6vodai iinnepeket, hagyoményait a gyerekek kozosségére vonatkozoéan az dvoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az Tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kdzzétételi listaban elektronikus formaban megjelentet.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formaldsira szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyoméanyok
apolasa, bdvitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az intézményii kdzdsség minden
tagjanak kotelessége.

Az lUnnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek €letkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €és nemzetiségi, valamint az egyéb linnepek
megilinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabdlyzat, tovabba a nevelési

év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatdrozza meg.

11.2. Hagyomanyok

e A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomdanyai fennmaradjanak.

e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének

megorzése, novelése.

75



A hagyomanyapolés eszkozei:
- Unnepségek, rendezvények

- Egyéb eszk6zok (pl. kiadvanyok)

A hagyomanyapolés érvényesiilhet az intézmény

e jelkép hasznalataval

o gyermekek, felndttek tinnepi viseletével

e az intézmény bels6 dekoracidjaval
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan til Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, meg6rzésérdl
IS.

Az dvodiban megiinnepelt nemzeti iinnepek:

Az 6voda marcius 15. megilinneplését a mar eddig bevalt hagyomanyaikhoz igazodva, a helyi
sajatossagokat figyelembe véve torténik.
A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

o kozos megemlékezés a gyermek név-, illetve sziiletésnapjardl (zartkort)

e (vodai linnepélyek, rendezvények: évzaro, ballagas

e N¢épi hagyomanyok apolas, érzése

e telepiilési rendezvények
Az O6voda részletes hagyomanydrzé tevékenységét és linnepeit az éves Munkaterv
tartalmazza.
Csoportonkénti:

e Mikulas

e Karacsony

e Farsang

e Husvét

e Anydk napja

o Evzaré- Iskolaba 1épd gyermekek blicsuztatasa.

Intézménvi szinten:

e Télbucsuztatas
e Gyermeknap
e Marcius 15.

e N¢pi hagyomanyok apolésa:
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- Jeles napokhoz kapcsolodo szokasok erdsitése

- Népi kézmiives technikdk bemutatdsa, megtanitasa

Kirandulasok:
o Oszi-tavaszi kirandulasok szervezése,
o Kozlekedéssel kapcsolatos kirandulasok

e Természet megismertetésével kapcsolatos kirandulasok.

Természettel kapcsolatos tinnepek:

e Allatok vilagnapja,
e Fold-, Viz napja,
e Madarak ¢és fak napja.

Sétak, szinhazlatogatas, sport napok szervezése.

Az 6vodapedagdgusok feladata:
e Az Tlnnepeket megel6zéd késziilédés ¢és tlinnepi kornyezet

ovodapedagdgusok feladata.

megteremtése az

o A gyermekek életkoranak megfeleld linnepi jatékos tevékenység, a csoportok, dvoda

feldiszitése, linnepi 6ltozet jelentse az tinnepekrdl valdo megemlékezést.

e Az iinnepekhez kapcsolodo dalok, versek emeljék az iinnep hangulatat.

e A meglévd hagyomanyok apolasan tal torekedjenek 1j hagyomanyok megteremtésére

Az 6voda alkalmazotti és gyermeki tinnepi ruhédzata:

e Az 6voda alkalmazotti kozdssége altal elfogadott innepi 6ltdozékben koteles minden

dolgoz6 az linnepeken megjelennti, (leiras)

e A gyermekek iinnepi ruhdzata a SZOSZ altal is elfogadott: A gyermekek ruhazata,

fehér felso és sotét also.
Az ovodai alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
e hazi bemutatok szervezése,
e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,
o dajkak t4jékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol,
e palyakezdd, ill. Gjonnan belépd dolgozok kdszontése, felkarolasa,
e tavozo dolgozdk, nyugdijba mendk blcsuztatasa,

e koz0s tinnepélyek, kirandulasok szervezése.
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Az 6voda minden dolgozodjanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni. A

Pedagogiai Programban meghatarozott iinnepek nyilvanosak. Az o6vodapedagdgusok

kezdeményezésére csoportszinten mas tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertl

Sor.

12. Intézményi védo, 0vo eldirasok

Kiterjed:

az 6vodai nevelésben résztvevo gyermekek személyes biztonsagara, a biztonsagos ¢€s
egészséges intézményi kornyezet megteremtésére, a gyermekbalesetek megeldzésére
az oOvodai alkalmazottak biztonsagos munkakoriilményeinek megteremtésére,

foglalkozasi-egészségiigyi koriilményeik feliigyeletére.

Feleldsség:

Az intézményi 6vo-védd eldirdsok és tevékenységek betartdsaért az intézmény
foigazgatoja felelds. A feltételrendszer vizsgéalata, a feltételek javitdsa allando
féigazgatoi feladat.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi

utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

”r

12.1. Ov6 védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az
o6vodaban vald benntartézkodas soran, amelyeket a csoport
ovodapedagdogusa ismertet:

A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok
Az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok

A séték, kirandulésok alkalmara vonatkozé szabalyok
Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatdsra vonatkozé szabalyok
Sport programokra vonatkozo6 szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok
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Az 6vodapedagdgusoknak a kirdndulasok illetve a programok szervezésénél koriiltekintdéen
kell eljarni, eldzetesen tédjékoztatast kell nyGjtani a programokrol, eseményekrdl. A

veszélyhelyzetekrol részletes tajékoztatast kell nydjtani.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggyozdodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,

vagy ennek veszelye fennall, a szlikséges intézkedést megtegye.

Minden 6évodapedagdgus feladata:

A gyerekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentélésa.
Koriiltekinté jatékvasarlas, hasznélati utasitas szerinti alkalmazas. Ovodai csoportszobaban

megfelelé tanusitvannyal ellatott jatékeszk6zok beszerzése.

Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

e A védo, ovo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

e Sziilok tijekoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznéalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedesi eszkozokon valod utazashoz,
kirandulasok szervezésénél, gyermekek szallitasdra alkalmas jarmivel torténd
gyermekszallitas. Minden O&vodan kiviili tevékenységhez sziiléi hozzajarulas
beszerzése (dokumentalja, és a hazirendben szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az oOvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védos-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdovetendd

magatartasra.
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Az intézmény fOigazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast a féigazgato felé
jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai

Az intézmény féigazgatdjanak feladatai az alabbiak:

e Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok alland¢ feliigyelete mellett lehet.

e Gondoskodjon a véd6, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiliggesztésérdl, illetve

azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény fHigazgatojanak feleldssége:

- hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése, az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitdsi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet

- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével

- hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be

- a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a féigazgatd és a munkavédelmi felelés feladata
a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése

- évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6vo intézkedések

szlikségessége.
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Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokésok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozdsok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z0 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletikon fokozott O&vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek ¢és a fOigazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megeldzése érdekében.

Az 6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett

megfeleldségi kdvetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az o6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitent,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény féigazgatdjanak és a sziilonek.
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Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig, nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a

segitségben részt venni. Gondoskodni kell a tobbi gyermek feliigyeletérdl, biztonsagarol.

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hoqy:

- a munkateriiletilkon fokozott 6vatossadggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

- a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztito szertar).
- a munkdaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltato

engedélyével viheti be.

Az Ovoda épuletének és a helyiségek berendezésében rejld balesetveszélyek megelozésére

végzendo intézkedések:

e [épcsdk csuszas mentességének biztositasa

e Sporteszkdzok, udvari jatékok stabilitdsanak biztositasa

e Felmosasos takaritas csak gyermekek tavollétében torténhet

e Vegyszeres, tisztitoszeres tarolok biztonsagos zarasa

e Butorzat, sportszerek szdlkamentességének biztositasa

e (Csoportszobai butorzat stabilitasa

e Bejarati ajtok biztonsagos zarasa

e Viharkarok esetén (fak, tetd, cserepek) azonnali javitasa, intézkedés

e Elektromos, audiovizualis eszk6zOk szakszerli, biztonsagos haszndlata az dvodai
alkalmazottak teljes feleldssége mellett haszndlhatok a gyermekek kornyezetében.

o Fitdtestek biztonsagos elhelyezése

e Gyermekmagassagban 1év6 konnektorok védddugoi ellatasa

e Udvari novényzet ismertetése, mérgezd termésli névények eltdvolitasa

o Kerékparozés, rollerezés szabalyainak felligyelete, az eszkdzok biztonsagos
allapotanak ellendrzése.

e Kobor allatok tavoltartasa a gyermekektdl, szakszem jelentés ¢és eljaras az
eltavolitasukra

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért a

féigazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
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A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az O6vodai neveldomunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az Ovoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értekelés szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel
jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢s a kozrehato személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium {lizemeltetésében 1évé  elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus tton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskori gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallité intézményében meg kell 6rizni.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa a foigazgato feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

- a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
- jegyzOkonyvkészités

- bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eloirasok:

- azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

- legalabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.

A fdigazgatd, a tagintézmény-igazgatd, - a fOigazgatd helyettes és az ovodapedagdgusok

kiilonleges feleldssége:
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- gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne forduljon
el

- az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

12.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos 6vo-védo eldirasok

A dolgozék munkakori alkalmassdgi  vizsgalata, iddszakos foglalkozas egészségligyi

vizsgalata
A 33/1998. (VT.24.)) NM rendelet szabalyozza az intézmény dolgozdinak munkakori

alkalmassagi vizsgalatat.

e Munkéba Iépés eldtt, valamint hosszan tartd betegség, megvaltozott egészségiigyi —€s
fizikai allapot esetén valamennyi dolgozé koteles foglalkozés-egészségiigyi
vizsgalaton részt venni az intézmény foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.

e A munkavallalok az érvényes jogszabalyban eldirtak szerint idészakos, rendszeres
vizsgalaton vesznek részt.

¢ A munkaltato biztositja a vizsgalaton valo részvétel feltételeit.

12.3. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A fOigazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok

megszervezese.

Az Nkt 25 § (5) bekezdése alapjan az 6vodaba jard gyermekek egészségligyi gondozasat az

6voda gyermekorvosa, fogorvosa és védondje latja el, (a fenntartd és a hazi gyermekorvosi

szolgalat kozotti megallapodas alapjan).

o A fbigazgatd feladata az egészseégligyl feliigyelet €s a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e munkaterv szerinti egylittmiikdés az 6voda gyermekorvosaval, védéndvel.

e Az dvoda orvosa az orvosi rendeldben végzi a gyermekek éves szlir vizsgalatat.

o A fOigazgatd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, biztositja a helyet a védoénd
szamara.

e a csoportos Ovodapedagdgusok tijékoztatdsa a vizsgalatok idépontjarol, a gyermekek
elokészitésérdl a vizsgalatra.

e asziilok tajékoztatasa.
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e Gondoskodik a gyermekek sziikséges Ovonoi feliigyeletérdl ¢és sziikség szerint a

vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

o A kotelez6 védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

e Az iskolai beiratkozéds elott kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a

rendeldben végzi a sziilo feliigyelete alatt.

Az ovoda egészséovédelmi szabalyai

Az intézmény egészségvédelmi szabalyait az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi

Szolgalat altal meghatarozottak alapjan kell kialakitani. szabalyokat szigoruan be kell tartani!

Az 6vodakban megbetegedett, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott
legrovidebb iddn beliil haza kell vinnie

Az ovondének addig is gondoskodnia kell a gyermek -elkiilonitésérdl, lazénak
csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

Labadozo, gyodgyszeres kezelés alatt allo gyermek az dvodat, teljes gyogyuldsig nem
latogathatja. Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhat6 a gyermek az dvodaba.
Fert6z6 gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovéabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fert6tlenitésre.

Az 6vodéakban csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személyek dolgozhatnak.

Az 6voda konyhdjan, a melegitd konyhdn, a talalasban résztvevok csak egészségiigyi
konyvvel rendelkezd személyek lehetnek.

A csoportszobaba a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak (nyilt
napok, tinnepélyek, sziildi értekezlet).

Az oOvoda helyiségeit, mas nem nevelési c€lra atengedni csak a gyermekek

tavollétében, (nevelési idon tal) lehet.

Gyermekvédelem az ovodaban

A f6igazgato felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A neveldtestiilet

minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak eldsegitése.

Az intézményben gyermekvédelmi felelés latja el ¢€s koordindlja a gyermekvédelmi

feladatokat 6vodan beliil és kiviili szervekkel.
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Feladatok:

eldsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba keriilését,

a problémakat, a hatranyos helyzetet okozta tlineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges szakember segitségét kérni,

rendszeres 6vodalatogatést figyelemmel kisérni,

rendszeres csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd dvondvel,

a csalddok szocidlis €és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonb6zo
tamogatasokhoz vald hozzajutast javaslataval eldsegiteni az Ovodai dolgozdknak
személyiségfejlesztd tréningek tartasa,

az 0j ¢és palyakezdé6 ovondk részére, a gyermekvédelmi segitségnytjtas
megszervezese,

egylttmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo, feladatot ellatd mas személyekkel, intézménnyel és hatosdgokkal,

a Gyermekjoléti Szolgalati esetmegbeszéléseken vald részvétel, (foigazgatd
akadalyoztatdsa esetén a helyettese),

A Gyermekjoléti Szolgalat véleményét a foigazgatdé minden esetben koteles kikérni,
ha a sziil6 az 5. életévét betoltott gyermek esetében gyermeke rendszeres 6vodaba
jérasa alol felmentést kér.

a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli és azt
a dolgozdk tudomasara hozza,

fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szintli megallapitasat,

ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozdsa érdekében tett oOvodai
intézkedési lehetdségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel. Intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat,
védond, orvos, jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megolddsaban,

évente legalabb egyszer egyeztet a jegyzdvel.

A nevelési év kezdetén a sziilok tajékoztatisa megtorténik a gyermekvédelmi felelds

személyérol.

A nevelési év soran, az 6voda hirdetdtablajan kertil kifliggesztésre:

a gyermekvédelmi felelds cime, telefonszdma, fogadd oraja

a gyermekvédelmi feladatot ellato intézmények.

86



12.4. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda mukddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevelOmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek ¢és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

o atliz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés stb.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl a foigazgatd

dont.

A rendkiviili esemény észlelése utan a foigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelOs
dolgozo utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
A veszélyeztetett épililetet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért (a Polgarmesteri Hivatal), valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a

gyermekek 6vodapedagdgusa a felelds.

- A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

- Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

- A kilirités sordn a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

- A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
- A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténé megérkezéskor

az 6vondnek meg kell szamolnia!
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Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.

A fbigazgatonak, a tagintézmény-igazgatonak, - a fOigazgatd helyettesnek, illetve az
intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejileg — felelds
dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- a kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol

- a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

- a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

- az elsOsegélynyujtas megszervezésérol

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

1. az intézmény fenntartojat,

2. tlz esetén a tlizoltosagot,

3. robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

4. személyi sériilés esetén a mentdket,

5. egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt a tagintézmény-igazgatdja sziikségesnek tartja.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény
foigazgatdjanak, a tagintézmény-igazgatonak, - a foigazgatd helyettesének, vagy az altala
kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

- a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol

- az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

- a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

- az ¢pliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €életkorarol

- az épiilet kiiiritéseérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!
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Az intézményre ¢és dolgozodira vonatkozd kérdésekben csak az intézmény foigazgatojanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozéasat a , Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére
(bombariado6 terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriadd6 terv ¢€és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény féigazgatoja a felelos.
Az ¢épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz
¢s munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriado6 tervet és a bombariado tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- székhely intézmény, neveld szobajaban

- feladat ellatési hely vezetdi szobajaban

13. A pedagdgiai munka belsé ellenorzésének rendje

Az intézmény belsd ellendrzési rendszere atfogja az oOvodai szakmai tevékenységgel
Osszefiiggd és a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény foigazgatodja a felelds.
A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigdldsa, a munka
hatékonysadganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
miukodtetéséért az intézmény foigazgatoja felelos.
Minden nevelési évben ellendrzott tertiletek:

e A neveldi munka, foglakozas. Az ellendrzést a féigazgatd, a tagintézmény-igazgato, -

a foigazgat6 helyettes, a munkakdzosség-vezetd, végzi latogatéassal.
e A munkakdzosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a

munkak6zdsség-vezetd neveldtestiilet elotti beszamoltatasaval torténik.
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e A csoportnaplo, fejlédési napld €és mulasztasi napldo vezetése. Az ellendrzést a
foigazgatd és a tagintézmény-igazgato kiséri figyelemmel. Az ellenérzés az orszagos
pedagbgia szakmai ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

o A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét a féigazgatd és helyettese ellendrzik.

e Az igazolatlan hidnyzasok szamanak alakuldsa. Az ellendrzést a gyermekvédelmi

felelds folyamatosan végzi.

A f6igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartasat
a szakmai munkak6zosség €s a sziildi kozosség is.

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagogussal,
munkako6zdsség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az  Altalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére nevelGtestiileti  vagy
munkakodzdsségi értekezleten keriil sor.

A pedagogiai munka belso ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen eldforduld hibak
mielobbi feltdrasa, majd a feltdrast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a

pedagdgiai munka hatékonysagénak fokozasa.

A belsd ellendrzés altalanos elvi kovetelménvei:

e Biztositsa az intézmény, felelds vezetdi szamara az informéciot az intézményben folyd
neveld - oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

e Az ellendrzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.

e Segitse a vezetO1 iranyitast, a dontések elOkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belso utasitasokban eldirt pedagogiai mitkodését.

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

e Biztositsa az 6voda pedagodgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabdlyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) miikodését.

e Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka, emelked6 szinvonalu ellatasat.

e Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson 14 a tévedésekre,
hianyossagokra.

o A sziiléi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az

intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.
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Tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az igazgatdsdg szamara megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkaveégzésérol.

Szolgéltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikodjon a megeldz6 szerepe.

Az ellenérzés kiterjed:

munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,

a mitkodési feltételek vizsgalatara.

Az ellen6rzés fajtai:

tervszert, eldre egyezetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszertien,
a problémak feltarasa, megoldéasa érdekében,

napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a neveldmunka belso ellendrzése soran

a pedagogusok és a nevelémunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.

a neveldmunkéhoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasdga, dekoraciodja,

az ovondé-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

a nevelémunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

elozetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés

az alkalmazott modszerek,

a gyermekek tevékenysége ¢€s magatartdsa, neveltségi szintjének, szokas- ¢és
szabalyrendszerének, jaték tevékenységének megfigyelése,

az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése,

a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maddja, mindsége,

a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése,
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- a pedagbdgus egyénisége, magatartdsa, egyéni banasmoddja a gyermekekkel valo

foglalkozasokon.

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezd belso
ellendrzési terv hatdrozza meg. Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd neveldtestiileti
értekezleten a nevel6testiilet jovahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett ellendrzések
iitemezésérol (ellendrzési ilitemterv) mar ekkor tudomast szereznek a neveldk.

EllenoOrzési iitemterv tartalma:

e cllendrzés teriilete

e cllendrzés irdnya

e modszere

e cllendrzés iddpontja

o cllendrzést végzd személy/ek
e cllendrzés dokumentumai

o ¢rtékelés mddja, idopontja

A belso ellendrzési terv elkészitéséért a féigazgatd és a tagintézmény-igazgato a felelos.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézmény féigazgatdja dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e azintézmény féigazgatdja

e atagintézmény-igazgatod

e aszakmai munkak6zosség
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil.
Az ellendrzés tapasztalatairol a féigazgatd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
o6vodapedagdgussal, és a neveld munkat segité alkalmazottal.
A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus, értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év, zard értekezletén a foigazgatd értékeli a pedagogiai munka belsd
ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. A
foigazgatd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal

felhasznalva késziti el az 6voda, kovetkez6 évi munkatervét.
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14. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

14.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje
Intézménylinkben az aldbbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
2. Elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.
Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:
Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — papiralapon is hozzaférhetové
kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatdsat kovetoen:

o cl kell latni a féigazgatd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.
A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért a foigazgatod felel, valamint a hitelesitésrdl is a foigazgatonak
kell gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus tuton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak

hitelesitésére €s taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités id6pontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni
azt is, hogy a dokumentum héany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités

szovege:
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Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalést:
,elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: oo
PH

hitelesitd

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megaddésa, a telephely szintli jogok
beallitasai az intézményi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznédloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalé altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhaszndlonevet, a hozzatartozd jelszot lezart
boritékban a foigazgatd 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — a fOigazgatd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozd
személyesen felel.

Az intézmény hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabéalyozast az intézménybe érkezett és
keletkezett elektronikus ton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikddése soran keletkezd iratok elektronikus Uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezd iratok kezelésének,
megOrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozd szdmara kotelezé érvényli, aki munkaja sordn iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabélyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetden, ezért tartalma szolgalati titok!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabélyzat betartasanak ellendrzése a féigazgato feladata, melyet rendszeres idokozonként

elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa elézetes bejelentés nélkiil torténik!
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A Szabélyzat targyi hatalya:

o kiterjed a védelmet élvezo iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formdjuktol fliggetlentiil,

e kiterjed az intézmény tulajdonaban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,

e Kiterjed az informatikai folyamatban szereplé Osszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezeEsi, programozasi, lizemeltetési),

e Kiterjed a rendszer- és felhasznaldi programokra,

e kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkoz6 utasitasokra,

e kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznéldsara.

Elektronikus Gton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

e Az clektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy
koteles papiralapu formaban is eléallitani.
e Az clektronikus nyomtatvanyt — a fOigazgaté utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
e A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatdsat kvetden:
- el kell latni a féigazgato eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzojével
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast ,.elektronikus
nyomtatvany”
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat
- a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
e A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért a foigazgatd felel, valamint a hitelesitésrl a

féigazgatonak kell gondoskodnia.
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Iratnak mindsul:

Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval készilt Gjsag, folyoirat, vagy konyvjellegl kéziratok.

Elektronikus Iratok létrehozdsa:

Elektronikus irat létrehozésa szdmitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszert formatumok hasznélatara.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell 1atni a megfelelé azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettdl kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatdsag
érdekében,
e A fijl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszeriien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a f4jl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomaényos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas sordn fel kell
tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam eldtt ,,e-mail” szoveggel

kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.
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Az egyes alkalmazéasokhoz felelosként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az adatbézisok
rendszeres mentésérol, a frissitések telepitésérol, taroljak a mentések adathordozoit (napi: az
iktatasi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az anyagok archivaldsa az iktatott
dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

A mentés kiilsé eszkozre is torténik, masolatot is kell késziteni, és évente minimum egy
alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatdsagot.

A programokhoz vald hozzaférési jogosultsagokat névre szoléan kell dokumentdlni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése a fOigazgatd feladata. A jogosultsagokat a szervezeti
egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a foigazgatd allitja
Ossze. A jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa a féigazgato feladata.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabdlyozas célja: Az ovoda iratkezelését uigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni hogy:
e azirat utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgdlja az oO6voda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato

allapotban val6 Orzését €s a maradando iratok levéltari atadasat.

Az intézmény szempontjabol jelentOs alkalmazasok, adatdllomanyok, személy- és munkatgyi

rendszerek. iigyiratkezelés az alabbiak:

1. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgald rendszer: KIRA

alkalmazottja

2. Statisztikai adatszolgéltatas kezelésére szolgald rendszer: KIR

Hozzaférési jogosultsaga van: féigazgatod, a tagintézmény-igazgatd, dvodatitkar

3. Gyermekek nyilvantartasa oktatasi azonosito szam alapjan: KIR

Hozzaférési jogosultsdga van: féigazgato, a tagintézmény-igazgatd, 6vodatitkar

4. Bolcsddés gyermekek adatainak kezelésére szolgald rendszer: KENYSZI

Hozzaférési  jogosultsaga van: fOigazgatd, a tagintézmény-igazgatd, bdlcsddei

kisgyermekneveld, 6vodatitkar
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15. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapito okirat

e aszervezeti és mikodési szabalyzat

e apedagbgiai program

e a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- éves munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal),

- egy¢éb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (sziild, valamint az intézmény
alkalmazottai) megismerheti. A koételezéen feltoltendd dokumentumok hozzaférhetéek az
6voda honlapjan, a ,,Dokumentumok” mentipont alatt.

A Pedagodgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhaté az igazgatoi irodakban. Itt, az intézmény nyitva tartasa
alatt, minden érdekl6dd helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az
intézmény foigazgatojatol, a tagintézmény-igazgatotol — a foigazgato-helyettestdl, eldzetesen
egyeztetett iddpontban.

Az intézmény az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan késziti pedagogiai

programjat.
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15.1. A pedagdgiai program

Meghatérozza:

e az 6voda nevelési alapelveit,

e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését, a szocialis hatranyok
enyhitését segitd tevékenységet,

e agyermek és ifjusagvédelemmel Osszefliggd pedagogiai tevékenységét,

e a szild, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiitkodésének formait tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,

e a nemzetiség kultirdjdnak ¢és nyelvének 4poldsédval jaro feladatokat, az
egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

e a gyermekek esélyegyenldségét szolgalod intézkedéseket,

e a gyermekek fejlédésének nyomon kovetésére vonatkozo feladatokat, elveket,
szabalyokat. a nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a nevelémunkat segitd
eszkozok és felszerelések jegyzékét,

A pedagégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, az SZOSZ véleményét nyilvanitja. A
pedagbgiai program a tagintézmény iroda helyiségében van elhelyezve, az intézmény

nyitvatartasi ideje alatt a tagintézmény-igazgatotol kérhetd el megtekintésre.

15.2 Az intézmény éves munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasdhoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a feleldsok
megjelolésével.

Az éves munkatervet a féigazgatd késziti el az intézmény feladatainak végrehajtasara. Az
éves munkaterv Osszedllitasahoz, annak tervezésekor véleményt kell kérni a fenntartotol, a
sziil61 szervezettdl és az intézményi kozosségtol.

A neveldtestiilet véleményezi, megvitatja, kiegésziti €s a nevelési évet nyité neveldtestiileti

értekezleten fogadja el.
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Az éves munkaterv tartalmazza:

a feladatok konkrét meghatarozasat

a feladat végrehajtasaért felelds nevét

a feladat végrehajtasanak hataridejét

a végrehajtasra vonatkozo tdjékoztatasi kotelezettségeket

A kiindul6 helyzetképet a pedagogiai munka hangsulyos teriileteit, az adott nevelési

évben.

Program tervet. mely az alabbi pontokra terjed ki:

nevelési év rendje,

a nevelési program elemeit tanévre lebontott feladatit

tanév rendje,

nevelési év, tanév kezdo és befejezd idépontja,

nyari zarva tartas idépontja,

ovodai nevelésnélkiili munkanapokat

szakmai programok, eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, fogaddorak
idépontjat,

ovodai élethez kapcsolodo tinnepek megilinneplésének idépontjat

az intézmény bemutatkozdsat szolgald pedagogiai célii 6vodai nyilt napok tervezett
idépontjat

Az ellendrzd, értékeld tevékenységek iitemezését.

A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni Kkell, valamint a
tagintézményeknek ¢€s feliigyeleti szerveknek meg kell kiildeni.

A f6igazgatd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi.

Nevelési év végi beszamold megallapitasai alapjan torténik a kvetkezd nevelési év tervezése.

15.3 Az intézmény hazirendje

Az intézménv hazirendjében keriil szabalyozasra:

a gyermek tdvolmaraddsanak, mulasztasanak, késésének igazoldsara vonatkozo
eloiras,

a téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezés,

a szocialis tamogatds megallapitdsanak €s felosztasanak elve,

a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendjét és formait,
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a gyermekek jutalmazasanak elvei és formai,
a gyermekek altal bevitt dolgok megdérzoben, 61tozében valod elhelyezése, a bevitel

bejelentése.

A hazirend elkészitéséért-sziiloi szervezet véleményének kotelezd beszerzését
kovetden- a foigazgato a felelds.

A dokumentumot a nevel6testiilet fogadja el.

A hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbol a fenntartéra, a

mikodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

15.4 Az intézményi SZMSZ

Az intézmény SZMSZ-e tartalmazza:

a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezet6knek
az intézményben vald benntartézkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka belsd ellendrzésének rend;ét,

a belépés és benntartdzkodds rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel,

az intézmény tagintézményeivel vald kapcsolattartas rendjét,

a vezetok €s a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait,

a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rend;jét,

a foigazgat6 vagy féigazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,

a vezetok ¢€s a sziildi szervezet, kozosség kozotti kapcesolattartas formdjat, rendjét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezéseket,

a kilsé kapcsolatok rendszerét, formdajat €és modjat, beleértve a pedagodgiai
szakszolgalatokkal,

a pedagdgiai szakmai szolgéltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola
egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyoméanyok apolésaval kapcsolatos
feladatokat,

a szakmai munkakdzosségek egytittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét

a pedagdgusok munkadjanak segitésében,
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e az intézményi védo, ovo eldirdsokat, barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges
teendoket,

e annak meghatirozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet tajékoztatdst kérni a
pedagogiai programrol

e azokat az Tlgyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozoOsséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

e az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

e az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

e a féigazgatd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, munkakori leiras
mintakat,

e az intézmény biztonsdgos miikodését garantdld szabalyok, amelyek megtartasa
kotelezd az intézmény teriiletén tartdzkodd sziildknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem all6 mas személyeknek.

o Az SZMSZ-t a sziiléi szervezet véleményének kikérését kdvetden az intézmény

nevelGtestiilete fogadja el.

Az intézmény egyéb dokumentumai

. Intézményi kozoktatasi esélyegyenldségi terv

15.5 TAJEKOZTATAS a PEDAGOGIAI PROGRAMROL, az SZMSZ- ROL, a
HAZIRENDROL

Az igazgat6i irodakban kertil elhelyezésre a féigazgato altal hitelesitett masolati példanyban

e az ovoda pedagodgiai programja,

e szervezeti és miikddési szabalyzata,

e valamint hazirendje.
Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsd sziildi értekezletén tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Ennek dokumentaldsa a csoportnapldban torténik. Az 01j beiratkozé kiscsoportos
gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend fénymasolt példanyait atadjuk.
Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil6k az 6vodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is

valaszt kapjanak kérdéseikre, az intézményi dokumentumokba betekinthessenek.
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A sziilok a foigazgatotdl, vagy a foigazgatd helyettestdl kérhetnek tajékoztatast a
dokumentumokrol:

- szobeli tajékoztaton fogaddoran, vagy elére egyeztetett mas idépontban

- az 6voda weboldalan

- behatas el6tti tajékoztato értekezleten szobeli/irdsos formaban.
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16. EGYEB SZABALYOK

16.1. Lobogodzas szabalyai

A korményrendelet a kozépliletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretli zasz16 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait. Az intézmény
éptiletet cimtablaval kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogét, az Eurdpai Unid
zaszlajat.

- A zaszl6 allandd minéségének megtartasarol a foigazgatd gondoskodik.

16.2 Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A munkavallalo
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat
e tovabbd, amit az intézmény fOigazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az oOvoda jo hirnevének megorzése érdekében foigazgatoi
utasitasban irdsban annak mindsit.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

104



16.3. Vagyonvédelem

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
féigazgatod engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott csoportokat, szertarakat zarni kell. A csoportok,
szertarak bezarasa az 6vodapedagdgusok, illetve a technikai dolgozok feladata.

Az ¢épiilet biztonsagos nyitdsaért, zarasaért, a riasztd kodjanak kezeléséért az éves

munkatervben meghatarozott személyek felelnek, kijel6lésiik a foigazgato feladata.

16.4. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi
telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az
udvaron nem hasznalhatja.

e Az ellendrzésért felelds: ovodatitkar

e Sajat mobiltelefon hasznalatra csak az arra kijelolt helyen nyilik lehetdség.

16.5. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szol ¢és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

‘A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben a fOigazgatd, a
tagintézmény-igazgatd, - a fOigazgato— helyettese jovahagyasa utan lehet az Ovodaban
kifliggeszteni.

Az intézményi hirdet6tabla hasznalatanak szabalvai

A hirdetétablara csak az intézmény foOigazgatdja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
korbélyegzdjének.

Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faligjsagra a féigazgatd engedélye

nélkiil.
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Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése
szigortian tilos. A fOigazgatd, illetve a fOigazgatd helyettes kotelessége a hirdetdtabla

rendszeres ellendrzése.

16.6. Az intézménnyel jogviszonyban allok dijazasa

e A munka dijazdsara vonatkozé6 megallapoddsokat munkaszerzodésben, vagy

kinevezési okiratban kell, régziteni.

e A mindségi, vagy tobbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithetok a

Teljesitményértékelési rendszer alapjan.

A nevelémunka anvagi és erkdlcsi megbecsiilése

Jutalmazas feltétele

folyamatos, eredményes nevelémunka,

e akdzos célok megvalositasaban vald aktiv részvétel,

tapasztalatok hatékony atadasa.

tovabbképzéseken vald aktiv részvétel,

hatékony 6nképzés,

Kitiintetési javaslat feltételei

e szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség, példamutatdé munkavégzés az 6vodaért
és a kdzosségért

e megbizasok onként vallalasa és azok feleldsségteljes elvégzése, minimum 10 éves
szakmai gyakorlat,

e munkaiddn tuli tevékenységek rendszeres szervezése, miikodtetése,

o aktiv kozéleti tevékenység folytatasa,

e eredményes részvétel palyazatokon,

e  szakmai publikaciok, tanulményok készitése,

e tovabbképzések, eldadasok megtartésa,

e  munkakozosségben feladatvallalas és szinvonalas munkaveégzés,

e a nevelés terén 0jitd tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat kidolgozasa,

eredményességének gyakorlati bizonyitasa)
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16.7. Fénymasolas, nyomtatas, szamitogép, internet hasznalat, stb.

e Az intézményben a szakmai munkaval Osszefiiggd anyagok fénymaésolasa,
nyomtatasa, szamitogép hasznalata téritésmentesen torténik.

e Minden egyéb esetben téritési dijat kell fizetni. Az informatikai eszk6zok hasznalati
rendjét a féigazgatd szabalyozza és ellendrzi.

Internet hasznalata

e Az intézményben csak az dvodai €lettel kapcsolatos ligyek intézésére, és a kotelezd
oraszamon tal hasznalhatdé az internet. (Pl. palyazatok irdséaval kapcsolatos
dokumentumok letoltésére, hivatalos levelezésre, kirandulasok szervezésénél,
helyfoglalasra, stb.).

o Magancélu levelezések, képek, egyéb informacié letdltése nem engedélyezett.

16.8. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

e Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, Szabalyzatok, stb.) kiadasa csak a

féigazgatod engedélyével torténhet.

16.9. Kartéritési kotelezettség

¢ A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

e Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

e A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamoléasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal,
vagy kezel, és azokat jegyz¢ék vagy elismervény alapjan vett at.

e Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a
megorzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik

aranyaban felelnek.

16.10. Anyagi felelosség

e Az intézmény a dolgozé ruhazataban, (munka- és védéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén a kotelez6 feladatellatas

kozben kovetkezett be.
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A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati tdrgyakat meghaladé mértéki- és értékii
hasznalati értékeket csak a foigazgatd, vagy a tagintézmény-igazgatd engedélyével
hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (P1. szamitogép, projektor, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak

rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megdvasaért
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17. Mini Bolcsdde intézmény-egység szervezet miikodési rendje

A Csanyteleki és Felgy6i Ovodék intézményein beliil a Mini Bolesédék, mint 6nalld szakmai
egységek mikodnek, egy-egy Mini Bolcsddei csoporttal. A Tomorkényi Mini Bolcsode
onallo épliletben, mint 6nalld szakmai egység miikodik, egy Mini Bolcsddei csoporttal.

A féigazgatd hataskore az intézmény minden 6vodai és mini bolcsédei dolgozodja feletti

munkaltatoi jogkor gyakorlasa.

17.1. A mini bolcs6de altalanos jellemzo6i

Neve, feladat ellatasi helyek:

1.Csanyteleki Ovoda és Mini Bolcsode
6647 Csanytelek, Kossuth utca 12.

2. Tomorkényi Mini Bolcsode

6646 Tomorkény Kossuth u. 101.

3. Als6- Tisza-menti Tobbcéli Ovodak és Mini Bolesédék (Mini Boleséde)
6645 Felgyo, Templom utca 1.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv. - 42. §- ban
foglaltak szerint Gyermekek bolcsddében és mini bolesddében torténd ellatasa

Szolgaltatoi tevékenység tipusa: mini bolecsdde

Ellatasi teriilete: Elsédlegesen az Also- Tisza- menti Onkorményzati Térsulas miikddési

teriiletén beliil Csanytelek, Tomorkény, Felgyé kozségek kozigazgatasi teriilete, Csongrad-
Csanad Varmegye teriiletén.

Szolgaltatasi tevékenység kezdd idépontja: 1.) 2018.09.01.; 2.) 2019.01.01.; 3.) 2023. 05. 01.

Engedélyezett féréhely szam: 7 {6

Csoportok szama: 1- 1 csoport
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Személyi hatalya:

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed a mini bolcsédével jogviszonyban allo személyekre,
valamint azokra, akik a mini bélcséde teriiletén tartozkodnak és hasznaljak helyiségeit.

A bolcsodével jogviszonyban alld személyek:

- foigazgato

- a mini bolcsédébe jard gyermekek

- a gyermekek sziilei, illetve torvényes képviseldi
- kisgyermekneveld

- bolesddei dajka

A bolcsOdével jogviszonyban nem 4llé személyek:

- kiils6 munkaltatok altal alkalmazott dolgozok
- kdzmunkaprogramban résztvevo, dolgozok

- a mini bolcséde programjain résztvevd vendégek

Teriileti hatalya:
Az SZMSZ elbirasai érvényesek a mini bolcséde teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt,

valamint a mini bolcséde altal kiilsé helyszinen szervezett programokon.

Hatalyba 1épés:
Az SZMSZ a jovahagyas napjan 1ép hatadlyba. Modositasra akkor keriil sor, ha a
jogszabélyokban valtozas all be, vagy ha a sziilok, dolgozok, Erdekképviseleti Forum, illetve

a KépviselO-testiilet erre javaslatot tesz.

17.2 A mini bélcs6de helye és feladata a gyermekvédelem rendszerében

A mini bdlcséde, mint a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd- 1 évestdl — 3
éves koru- gyermekek napkozbeni ellatisat, szakszeri gondozdsat és nevelését végzo
intézmény. Ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, a bolcsddei nevelési év végéig maradhat a
mini bolcsédében. A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szoldo 1997. évi
XXXI. torvény értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az dvodai nevelésre, a 4.
¢letévének betoltését kovetd augusztus 31.-ig nevelhetd és gondozhaté a bolcsédében.

Mini Bolcsddébe felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozoi

valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani a napkdzbeni ellatast.
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A mini bolesédei felvételnél elényben kell részesiteni a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket.
A gyermek mini bolcsddébe valo felvételét a sziild kérheti, egyéb esetekben kezdeményezheti
a védono, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a szakértdi és rehabilitacids bizottsag, a szocialis
illetve csaladgondozd, a gyermekjoléti szolgalat, tovabba a gydmhatosag.
A gyermekvédelmi felelGsi feladatokat a mini bolcséde kisgyermekneveldje latja el. A
kisgyermekneveld odafigyel a gyermekek apro jelzéseire, magatartasukban bekdvetkezett
valtozasukra, rendszeres mini bolcs6débe jarasukra.
Segitségnyujtasi lehetdségek:

o Dbeszélgetések,

e aszilod figyelmének felhivasa a gyermek fejloddésének sajatossagaira

o sziil6i értekezletek

¢ hirdet6 tabla informacioi

e csaladlatogatasok.
Amennyiben intézkedés kezdeményezése sziikséges a gyermekek védelme érdekében, a
Modszertani Utmutatod a gyermekvédelmi észlelérendszer és jelzérendszer mitkddése kapcsan
a gyermekek bantalmazasanak felismerésére és megsziintetésére iranyuld egységes elvek és

modszertan alapjan kell eljarni.

17.3. A mini bolcsddei felvétel rendje

A mini bolesddei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet alapjan torténik.

A bolcsddei csoportba felvehetd gyermekek szdma 7 0, ettdl abban az esetben lehet eltérni,
ha az adott év augusztus 31-ig minden gyermek betdltotte a 2. ¢letévét. Ebben az esetben
felvehet6 gyermekek szdma 8 f0.

A beirataskor a kovetkez6 iratokat kell hozni:

o felvételi kérelmi lap

e agyermek anyakonyvi kivonata

e agyermek lakcimét igazolé okmanyok

e TAJ kartya

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogositod hatarozatot
e asziilok elérhetdségét biztositd telefonszamot

A mini bolcsédei elhelyezés kérelemre biztosithato.
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A kérelemhez mellékelni kell:

- a szlilok lakcimének igazolasara vonatkozé lakcimkartyat,

- a szlil6k munkaviszonyanak fennallasat igazolé dokumentumokat,

- a gyermeket korabban, otthongondozo sziilé esetén, a munkaltatd nyilatkozatat a tényleges
munkaba 1épés napjarol,

- a gyermekorvos igazolasat a gyermek mini bolcsédei ellatasahoz.

A mini bolcsbdei felvétel egész évben folyamatosan torténik, a jelentkezések sorrendjében és
a szabad férohelyek megléte esetén.

A gyermek bolcsddei felvételét kérheti:

e aszilo (torvényes képviseld)

e asziilé hozzajarulasaval:
- tertileti védénd
- hazi gyermekorvos, vagy hdziorvos
- a szocidlis, illetve csaladgondozo
- gyermekjoléti szolgélat
- a gydmhatosag
A sziilok felvételi igényiiket az intézmény féigazgatojanal jelzik.
Biztositani kell az ellatast azoknak a gyermekeknek, akiknek sziilei, neveldi, gondozoi
munkavégzésilk, munkaerd-piaci részvételt eldsegité programban, képzésben vald
részvételilk, betegségiik, vagy egyéb ok miatt napkdzbeni elldtdsukrol nem tudnak
gondoskodni, kiilondsen:

o akiknek fejlodése érdekében allandd napkozbeni ellatasra van sziiksége

e akit egyediilallo sziil6 nevel

o akinek sziilgje, gondozdja szocidlis helyzete miatt az ellatasrol nem tud gondoskodni.
Védelembevétel esetén a telepiilési Onkorméanyzat jegyzdje kotelezi a sziilét, hogy
folyamatosan vegye igénybe a gyermek napkozbeni ellatasat.
A Tarsulas altal fenntartott intézmények ellatasi teriilete a telepiilések lakossagara, valamint
vonzaskorzetiikre terjed Ki.

A gyermek felvételénél a kotelez6 sorrendiség érvénvyesiil:

1. helyen: Gyamhatosag, Gyermekjoléti Szolgalat, jegyzd, haziorvos, védond kérelmére, a
gyermek veszélyeztetettsége, vagy szocialis raszorultsaga miatt.
2. helyen: A sziild munkédba allasdnak tamogatasa végett. Elézetes munkaltatdi igazolast

kériink.
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3. helyen: Iskolai tanulmanyok megkezdése, folytatasa miatt. Iskolalatogatasi igazolés

bemutatasat kérjiik.

17.4. A mini bolcs6dei csoport szervezése

A csoport szervezésénél a 15/1998.(IV.30.) NM rendelet 40. § (2) és (3) bekezdésében
megfogalmazottakat kell figyelembe venni.

A mini bolcsddei ellatds megszinik:

A bolcsddei nevelési év végén (naptari év augusztus 31.) ha a gyermek a harmadik ¢életévét
betoltotte.

Ha a testi és szellemi fejlettségi szintje nem érte el az dvodai érettséget, akkor a negyedik
¢letév betoltését kovetd augusztus 31-én.

Megsziinik annak a gyermeknek az ellatasa, aki a mini bolcs6de orvosanak szakvéleménye
szerint egészségi allapota miatt bolcs6dében nem gondozhato, illetéleg magatartdszavara
veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét.

Megszlinik a gyermek mini bolcsédei ellatasa mennyiben a sziild vagy torvényes képviseld

irasban kéri.

17.5. A gyermekek fogadasa: nyitva tartas - zarva tartas

A bolcesddei nevelési év szeptember 01-t61 kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

A mini bolcsdéde heti 5 napos munkarenddel napi 10,5 6raban biztositja a bolcsédei ellatast.
Napi nyitva tartas: 60 oratol — 17% oraig tart.

A mini bolcs6dét reggel a munkarend szerint érkezé kisgyermekneveld nyitja és fogadja a
gyermekeket.

Az tinnepekkel 0sszefiiggd valtozasrol — az orszagos rendelkezések figyelembevételével — egy
héttel eldre értesitjiik a sziiloket.

A mini bolcs6de nyari zarasa:

A nydri zarva tartas idopontjarol a sziilok legkésobb az adott év februdr 15-ig értesitést
kapnak.

A Mini Bolcséde kozegészségiigyi okokbol torténd munkalatait és az aktualis karbantartasi,
felujitasi munkakat ezen idészak alatt végezziik el.

A munkdkat ugy kell iitemezni, hogy a nyitast kovetden biztositott legyen a zavartalan

gondozd — neveld munka.
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Minden év aprilis 21-én nevelés nélkiili munkanapot tartunk a Bolcsddék napja alkalmabol.
Errdl, tovabbad a gyermek aznapi feliigyelete és az étkeztetés biztositdsa iranti igény
bejelentésének lehetdségérol tajékoztatast kapnak a sziilok marcius 1-ig.

Ezt a napot a kisgyermekneveld szakmai fejlédésére hasznaljuk fel.

Elézetes egyeztetés esetén tudunk érdeklédot fogadni.

A mini bolcsédébe jardo gyermekek sziilei, eldzetes egyeztetés utan barmikor bepillantast

nyerhetnek a bolcsddei életbe.

17.6. A kisgyermekneveld munkarendje

A kisgyermeknevel6 napi  munkarendjét, a helyettesitési rendet a  bolcsdde
kisgyermekneveldje ¢és a foigazgatd allapitja meg. A kisgyermekneveld koteles
munkakezdésre, munkara kész allapotban megjelenni.

A kisgyermeknevelének a munkdbdl vald tdvolmaraddsat eldzetesen jeleznie kell,
amennyiben varatlan betegség, egyéb miatt ez nem lehetséges, a hianyzas napjan legkésébb 7
oraig jeleznie kell, hogy a feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A
kisgyermeknevel6t hidnyzésa esetén szakszertien kell helyettesiteni. Tartos tavollét (betegség)
esetén a kisgyermekneveld helyettesitésének rendje: megbizasi szerzédéssel, kotelezéen eldirt
képesitéssel rendelkezd kisgyermekneveld jelenlétének biztositdsa. A mini bdlcsddék belsd
helyettesitési rendjét, a munkakori leirasok tartalmazzak.

A dolgozdk munkaidd beosztasadért és a munkaiddé pontos betartasaért, elsésorban az
intézmény foigazgatodja a felelds.

A Kkisgyermekneveld heti 35 6ra munkaideje a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozasbol
all, a 40 orabol fennmaradé idében a gondozdé — neveldmunkéaval Osszefliggd egyéb
feladatokat lat el bolcsédén belill és kiviil. (csaladlatogatas, értekezletek, adminisztracids
munkak stb.) A 257/2000. (XI1.26.) Korm.rend. 7. § (1) bekezdése alapjan.

Munkaiddben csak a gondoz6 — neveldmunkéval 6sszefliggd tevékenység végezhetd.

17.7. A technikai dolgoz6 munkarendje

A technikai dolgozé munkabeosztidsa, a tavollévl helyettesitésének rendje és a dolgozd
munkarendjének elkészitése az intézmény fOigazgatdjanak feladata, melyet ugy készit el,
hogy az igazodjék a gyermekek napirendjéhez és a kisgyermekneveld munkarendjéhez.

Osszeallitasanal figyelembe kell venni a bolcsdde feladatainak zokkenémentes ellatasat.
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A dolgozoénak miiszakkezdésre, munkara kész allapotban kell megjelennie, tdvolmaradasarol
koteles eldzetesen értesiteni az intézmény féigazgatdjat. Amennyiben varatlan betegség ¢€s
egyéb eldre nem lathatd okok miatt ez nem lehetséges, a hianyzas napjan legkésobb 8 oraig
koteles ezt megtenni.

A mini boles6dében dolgozdk magatartasukkal, munkajukkal, fegyelmiikkel fejezzék ki azt a
felelosséget mely a gyermekek testi, szellemi fejlodésének biztositdsaban rajuk harul. Ezért a
mini bolcsdde alkalmazottainak teljes Osszhangban dolgozo egységet kell alkotniuk. A

dolgozok munkajat és feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

17.8. A kisgyermekneveld intézményben vald benntartézkodasi rendje

Az intézmény két szervezeti egységbdl all, vezetési feladatokat a féigazgatd végzi.

A mini bdlcsddei csoportban dolgozok szakmai munkéjanak irdnyitdsat a mini bolcsdde
kisgyermekneveldje latja el.

A mini bolcsddei és Ovodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmailag Onalloak,

tevékenységiliket a rajuk vonatkozo eldirasok és jogszabalyok hatarozzak meg.

A mini bolcséde élén, az intézmény igazagtdja all, aki gondozasi — nevelési, feladatok
ellatasaért, a zavartalan mitkodés biztositasaért feleldsséggel tartozik. A nevelési -gondozasi
napokon, a nevelési évre megallapitott heti beosztas szerint tartdzkodnak az intézményben a
mini bolcséde dolgozoi. A beosztds napi bontasban a munkaterv tartalmazza. A beosztast ki
kell fiiggeszteni a neveldi szobaban.

A fbigazgatd tavollétében a helyettesitési rendben, irdsban megbizott személy jogosult
helyettesitésére, aki — a gyermekek és a mini bolcséde biztonsagos miikodésével kapcesolatban
— korlatozott jogkorrel ellatja a vezetdi feladatokat. A helyettesitési rendet az SZMSZ
tartalmazza.

A helyettesitéssel megbizott személy feladata a biztonsagos miikddéssel, a gyermekek
azonnali ellatasaval Osszefiiggd feladatokra terjed ki.

A mini boélcséde hivatalos munkaidejében, nyitastol zarasig kisgyermekneveldnek, illetve
bolcsddei dajkanak kell a mini bolesédei csoportban tartdzkodnia.

A munkaidd, szabadsag megallapitasanal figyelembe kell venni a bolcsddei nevelés-gondozas
szakmai szabdlyai Modszertani levél vonatkozé eldirasait, a Kjt. alkalmazéasra vonatkozo
jogszabalyait, illetve e torvénynek a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban

torténd végrehajtasarol szolo 257/2000. (X11.26) Kormanyrendelet.
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17.8.1. Tagintézmény-igazgato - foigazgato helyettes feladatai

1. Felel6és a mini bolcsédei dolgozok munkajaért.

2. Felel a torvényes és szakszerti miikodésért.

3. Felel a vezeto6i feladatok szakszerti ellatasaért és 6sszehangolasaért.

4. Megbizza a Gyermekvédelmi felelOst.

5. Gyakorolja a bér, létszam és munkaerd-gazdalkodas jogat.

6. Gyakorolja a jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos munkaltatoi jogkort.
7. Egyeztet az éves koltségvetés elkészitésnél az onkorméanyzat szakembereivel, valamint a
normativ igénylések, lemondasok és egyéb elszamoldsok soran.

8. Figyelemmel kiséri az intézmény, litemezés szerinti gazdasagos, hatékony mikodését,
ismeri és rendelkezik az eszkozallomany ¢és a helyiségek kihasznalasanak optimalis modjarol.
9. Az intézményt érintd kérdésekben folyamatos kapcsolatot tart a fenntartdval, az
onkormanyzat munkatarsaival.

10. Hatékony 6sztonz6 rendszert mikodtet.

11. Az intézményen beliil felmeriilé hataskori és egyéb vitdkban dontést hoz, ha azokat
jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe.

12. Erdemben képviseli az intézményt, a kiils6 kapcsolatok épitésére torekszik.

13. Eleget tesz a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettségeinek.

14. Egyiittmiikddik a Sziil61 Munkak6zdsség vezetdjével.

15. A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a mini bolcséde munkarendjét, a
kisgyermekneveld és technikai dolgozok munkaidd beosztasat.

16. Iranyitja és ellenérzi a mini boleséde nevelési és gondozasi feladatainak ellatasat.

17. Elkésziti a mini bolcséde szakmai programjat, gondoskodik az érdekképviseleti
szervezetekkel valo elfogadtatasrol. Felelés a mini  bolesddei szakmai program
megvaldsulasaért.

18. Elkésziti a mini bolcsdde hazirendjét, éves munkatervét,

19. Gondoskodik a munka-, és balesetvédelmi, tiizvédelmi utasitasok betartasarol.

20. Gondoskodik a dolgozok tovabbképzési tervének elkészitésérol.

21. Vezeti a mini bolesédei dokumentaciokat.

22. Kapcsolatot tart a fenntartoval, érdekképviseleti szervekkel, tarsintézményekkel.

23. Eves beszamolot készit a féigazgaté és a fenntartd szamara.

24. Havonta beszamol a mini bolcséde munkajarol a féigazgatonak.
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17.8.2. A kisgyermeknevelo feladatai

e A mini bolcs6édés gyermekek gondozasa, nevelése, harmonikus testi és mentalis
sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

e Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilokkel, gondviselokkel az egységes nevelési
célkitiizések megvalositasa érdekében.

e Szakmai kompetenciaja novelése érdekében tovabbképzéseken valo részvétel.

e Tevékenységét a vonatkozd gyermeki ¢és sziiléi jogok és kotelességek

figyelembevételével végzi.

17.8.3. A technikai dolgozoé / bolcsddei dajka feladatai:

1. Ellatja a mini bolcsdde, takaritassal kapcsolatos munkalatait.

2. Felsopor, felmos, portalanitast, fertotlenitést végez.

3. Gondoskodik az udvar és a terasz tisztantartasarol.

4. A jatékokat, homokozdt a kinti jatékhoz eldkésziti.

5. Etelt elékészit, csoportszobdba tolja, étkezések utan kistakaritast végez, konyhaban
mosogat.

6. Agyaz a csoportszobaban.

7. Végzi a mosassal kapcsolatos feladatokat.

8. A kisgyermekneveld altal kikészitett jatékeszkozoket fertdtleniti.

9. Sziikség esetén gyermekekre feliigyel.

10. Felelos a rabizott eszk6zok rendeltetésszert hasznalataért.
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17.8.4. A mini b6lcsdde intézmény foigazgatdjanak feladatai:

A mini bolesdde intézmény féigazgatdja dont az intézmény miikddésével kapcsolatos minden

olyan iigyben, amelyet a jelen SZMSZ ¢és a hatdlyos jogszabalyok nem utalnak mads

hataskorbe.

A gyermekek védelmérdl ¢és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

eldirasainak megfelelden elvégzi a torvényben megfogalmazott feladatokat:

nyilvantartasok elkészitése, ellendrzése, vezetése,

a mini bolcsédés gyermekek felvétele

felvételi naplo/ nyilvantartasba vétel folyamatos vezetése,

gondoskodik a gondozd — neveld munka feltételeirdl,

tervezi, szervezi a kisgyermekneveldk folyamatos tovabbképzését,

kisgyermekneveldi és munkatarsi értekezleteket hiv 6ssze igény szerint,

kapcsolatot tart,

tanulmanyozza és értékeli a sziilok véleményét a mini bolcséde mitkodésérol,

Kiilonos figyelmet fordit a gyermekbalesetek megeldzésére,

gondoskodik a gyermeki jogok mini bolcs6dén beliil vald érvényesiilésének
feltételeirol,

nyilvantartast vezet a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben, és egyéb étkezési
téritési dij, kedvezményben részesiilé gyermekekrol,

kiilonosen figyelemmel kiséri a védelembe vett gyermekek csaladi koriilményeit.

Az éves Munkaterv alapjan vezetdi értekezleteket hiv Ossze, illetve nevelési év végén
beszamol a bolcséde munkajarol, elért eredményeirdl.

a hazirend elkészitése,

a munkarend elkészitése a kisgyermekneveldvel,

a munkakori leirasok elkészitése

az intézmény munkatervének elkészitése

a munkaid6 beosztas kialakitasa
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Az intézményi mikdodéssel dsszefliggd tovabbi feladatai:
e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan, az intézmény mikodéséhez sziikséges
feltételek biztositasa,
o jelentések készitése,
e vagyonkezelés,
o gyermekétkeztetés figyelemmel kisérése,
¢ informaciok szolgaltatasa,

e Dbelso ellenorzési feladatok.

17.9. A mini bolcsdde baleset-, munka- és egészségvédelemmel kapcsolatos
szabalyai
Kovetelmények:

e amini bolcséde kdzvetlen kdrnyezetének esztétikdja, tisztasaga

e ajatszoudvar, kert, homokozo esztétikaja, tisztasaga

e a szemetet, az ételhulladékot zarhatdo edényben kell tarolni és gondoskodni kell a

mieldbbi elszallitasarol

¢ a mini bolcsdde helyiségeit naponta fertotlenitdszeres meleg vizzel fertétleniteni kell

e ajatékokat hetenként, sziikség esetén azonnal fert6tleniteni sziikséges
A mini bolcs6de orvosi, védéndi feladatait a kozségek haziorvosai, védéndi latjak el, sziikség
esetén, telefonon hivhato.
A gyermek egészségi allapotaval kapcsolatos feljegyzéseit rogziti a gyermek-egészségiligyi

torzslapon.

17.9.1. A mini b6lcsddés gyermekek egészségvédelme

Betegségre gyants, lazas gyermeket nem szabad bevenni a mini bolcsédébe.

Amennyiben a betegség gyantja a nap soran mertil fel, a kisgyermeknevel9 jelzi a sziilonek,
hogy minél hamarabb elvihesse a gyermekét. A mini bolcsddében minden esetben un.
stirgdsségi ellatas (lazcsillapitas, elsddleges sebellatas stb.) torténik, a betegség kezelése a
csalad orvosanak a feladata.

Lezajlott betegség utan a sziild koteles orvosi igazolast vinni a mini bdlcsddébe, melyet a

kisgyermekneveld a bolcsddei gyermek — egészségiigyi torzslapon dokumental.
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A betegségek megeldzése érdekében, a higiénés szabalyok betartasa mellett sziikséges, hogy a
mini bolcséde naponta biztositja:
e a megfeleld idotartamu szabad levegdn tartdozkodast, jaték formajaban,
e a megfeleld étrendet, folyadékpotlast, vitaminellatdst, a fejlodéshez sziikséges
anyagok bevitelét,
e tiszta valtoruhat (sziil6 biztositja)
e 2 hetente egyszer sziikséges dgynemtit valtani.

e Hetente ill. sziikség szerint a torolkozot.

17.9.2. Jarvanyiigyi eldéirasok

A védooltasok nyilvantartasa és jelentése a hazi gyermekorvos feladata.

Az életkorhoz kotott kotelezd véddoltasok beadasardl a kisgyermekneveld koteles a sziil6tol
igazolast kérni, és ezt a gyermek — egészségiigyi torzslapon jelezni.

A mini bolcséde orvosanak a fert6z6 betegeket, ill. erre gyantsakat a bejelentésrdl és
nyilvantartasrol szolo szabalyzatnak megfeleléen be kell jelentenie, és a mini bolcsddének
nyilvan kell tartania.

A mini bolecs6dei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai:

A mini bolcséde jarvanyiigyi érdekbdl kiemelt munkahely, igy fokozott figyelmet kel
forditani a dolgozok egészségére és annak védelmére.

Az intézményben csak olyan dolgozo6t szabad alkalmazni, aki rendelkezik a jogszabalyban
eloirt egészségiligyi konyvvel és abban a fertdzomentességét és alkalmassagat igazold
érvényes bejegyzések hidnytalanul megvannak. A dolgozd koteles a munkaegészségiigyi
orvosnal megjelenni (munkaba allas el6tt, idoszakos vizsgdlaton — az alkalmassag ujboli
véleményezése végett -, soron kiviili vizsgalaton — ha a jogszabalyban jelzett tiineteket észleli
magan).

Munkavédelemmel — balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény minden dolgozdjanak ismerni kell a tlz-, baleset-, és munkavédelmi
szabalyzataban rogzitetteket. Evenként valamint az 1j dolgozé munkéba allasa elétt, oktatast
kell résziikre tartani, melyen valo részvételilket és az abban foglaltak tudomasulvételét

alairasukkal igazoljak.
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17.9.3. Takaritas

A bels6 felszerelési és berendezési targyak kdnnyen tisztithato és fertétlenithetéek legyenek.
A takaritdshoz sziikséges eszkozok, szerek alkalmazasat, tarolasat a takaritds menetét
rendszerességét a munkakori leirasok tartalmazzak.

Festés: Evente tisztasagi meszelés sziikséges.

A szennvyes ruha kezelése, mosas:

A szennyes pelenkat, zart edénybe kell elszallitani. Minden gyermek tisztaba tétele utdn
fertétleniteni kell a polyazot. A fertdtlenitd oldatot a polyazo mellett kell elhelyezni.
A gyermekek ruhdit, agynemiit, torolkozoit, asztalteritéit, és a dolgozok védoruhait
kozepesen szennyezettnek kell tekinteni, és az ennek megfeleld mosastechnikat kell
alkalmazni. A kimosott textilidt, szennyez8dés és fert6z6dés mentes kérilmények kdzott kell

tarolni.

17.9.4. Elelmezés

A mini bolcsddei ellatasban részesiild gyermekek intézményen beliili meleg étkeztetését a
Csanyteleken a KEBSZ Kft., Tomorkényen a Tomorkényi konyha, Felgyén a Felgydi Konyha
konyhéja biztositja.
A gyermekeknek napi 4-szeri étkezés biztositott.
A mini bolcsbdei élelmezés soran a korszerii csecsemé — és kisgyermek taplalasi elveket kell
figyelembe venni, ugy hogy a taplalék:

e mennyiségileg elegendd és mindségileg teljes dsszetételd,

e biztonsagos, a higiénés kdvetelményeknek megfeleld,

o megfeleld konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett legyen.

17.9.5. Kisgyermektaplalas

A KEBSZ Kft., a Tomérkényi konyha és a Felgy6i Konyha élelmezésvezetdje allitja ossze, az
étlapot. Az étlap Osszedllitasanal be kell tartani az ide vonatkoz6 jogszabalyokat és a
madszertani levelekben megfogalmazott iranyelveket.

Az étkeztetés kozegészségligyi szabdlyait részletesen a HACCP kézikonyv tartalmazza.
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17.9.6. Téritési dij

A mini bolcsédében téritési dijfizetési kotelezettsége a sziildnek, torvényes képviseldjének az
étkezés tekintetében van.

A téritési dij Osszegét a sziilokkel kotott megallapodas tartalmazza, melyet a fenntartd kiilon
rendeletben hataroz meg.

A sziil6, gondviseld kotelessége, hogy a megjelolt napokon gyermeke étkezési téritési dij havi
Osszegét a sziilok a pénztarba — minden honapban elére kihirdetett idopontban — befizesse
készpénzben, szdmla ellenében, vagy atutalassal.

Hianyzas esetén ebédmegrendelés, illetve lemondas telefonon, személyesen az o6vodaban.
Lemondas a kovetkezd naptdl érvényes és a befizetésnél irhatdé jova. Be nem jelentett
hianyzas esetén visszatéritésre nem jogosult a sziil6. A téritésmentes étkezOk szamara is
kotelezd az étkezési napok bejelentése €s a hidnyzés esetén a lemondéasa. Amennyiben a sziild
nem jelenti az étkezés ismételt igénybevételét - az igénybevételt megel6zé napon 11 6rdig-,
abban az esetben nem tudjuk a gyermeket fogadni a mini bélcsédében.

A mini bolcséde teriiletén a gyermekek egyéni etetése, nassoltatasa otthonrdl hozott
¢lelmiszerrel a tobbi gyermek el6tt nem etikus, valamint az 61t6z0 tisztan tartasat is zavarja.
Az ingyenes gyermekétkeztetésre jogosultsag feltétele, az 1997. évi XXXI. torvény
szeptember 1-jén hatalyba 1ép6 modositasa szerint, mar szélesebb korben elérheté az
ingyenes, bolcsddei, gyermekétkeztetés.

A gyermekétkeztetés sordn az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként kell
biztositani, azaz ingyenesen étkeznek ha:

1. a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil (O6nkormdanyzati
hatarozattal kell igazolni)

2. tartdsan beteg, vagy fogyatékos gyermek (MAK igazolés csatolasa)

3. A csaladban harom vagy tobb gyermeket nevelnek (csaladi potlékigazolas)

4. A gyermeket nevelésbe vették (gyamiigyi hatarozat csatolasa)

5. Olyan csalddban €1, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval,
munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130 %-at
Amennyiben a fentiek alapjan a gyermek jogosult az ingyenes étkeztetésre, ugy be kell

nyUjtani a sziikséges igazolasokat az intézmény foéigazgatdjahoz.
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17.10. A gondozo - nevel6munkaval dsszefiiggo feladatok

Mini Bolcsédénk a bolcsddei gondozas — nevelés orszagos szakmai alapprogramja, ,,A
bolcs6dék miikodéséhez sziikséges szakmai kovetelményekrdl ,,alapjan kidolgozott szakmai
programmal miikodik.

A mini bolcséde minden dolgozdjanak feladata a gondozéasi — nevelési célkitlizések
szinvonalas megvalositasaért torténd egyiittmiikddés, a szakmai programban megfogalmazott
elvek megvaldsitasa.

Munkaértekezletek megtartdsdnak rendje.

A gondozd — neveld munka és egyéb feladatok megfogalmazasa és az informacios csatornak
mikddtetése a szakmai tapasztalatok megbeszélése érdekében sziikséges a napi eseti
megbeszélések mellett értekezletek megtartasa is. Munkatarsi értekezletek Osszehivasa
rendszeres idOkozonként, de legalabb havonta egyszer torténik.

Unnepek, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok:

Unnepek a hétkdznapok kozott romet nyujtanak, s a legtdbb iinnep kdzosségi kapcsolatok
erdsitését is szolgalja. Az 1-3 éves koru gyermek atveszi az ilinnepekre vald késziilddés
érzelmi hangulatat, ) szavakat, kifejezéseket ismer meg, 6romforrés, valtozatossag, az én
tudat kozosségi érzés fejlesztésének eszkoze.

A szakdolgozok tovabbképzési rendje:

A személyes gondoskodést végzd személyek a jogszabalyban megfogalmazottak szerint
folyamatos szakmai tovabbképzésen kotelesek részt venni.

A mini bolcséde foigazgatdjanak feladata évenként, tovabbképzési terv készitése.

17.11. Létesitmények, helyiségek hasznalatanak rendje

A mini bolcsdde helyiségeit mas nem gondozasi-nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében a fenntartd engedélyével lehet.

A mini bolesdde helyiségeinek hasznaloi, tovabba a mini bolcsdde minden dolgozoja felelds:

- a mini bolcséde tulajdonanak megdvasaért,

- a mini bolcséde rendjének, tisztasaganak megovasaért,

- a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az intézményi SZMSZ-ben, a hazirendben €s egyéb belsé szabalyzatokban megfogalmazott
eldirasok betartasaért.

A hivatalos ligyintézés, az intézmény féigazgatdjanak irodajaban torténik.
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A mini boélcsédét reggel a munkarend szerint 6.30 orara érkezd kisgyermekneveld nyitja. A
mini bolcséde kapujat, kizarolag a bolesddés gyermekek sziilei, hozzatartozoi hasznalhatjak.
A gyermekek az intézmény helyiségeit, berendezését csak felnétt felligyelete mellett
hasznalhatjdk. A  csoportszobdban a gyermekek egész nap folyaman csak a
kisgyermeknevel6vel tartozkodhatnak. Az audio-vizualis eszkozoket csak feln6tt
hasznélhatja.

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

A mini bolcséde dolgozoi, tovabba ligynokok, tizletszerzOk, vagy mas személyek a mini
bolcsdde teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

A mini bolcsdde teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotédoé szervezettel
kapcsolatba hozhat6 politikai tevékenység nem folytathato.

A mini bolcs6de mitkddésében rendkiviili események kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a gondoz6-neveld munka szokasos menetét akaddlyozza, illetve a
mini bolcsdde gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény

éptiletét, felszerelését veszélyezteti.

17.12. Egyéb szabalyok

A sajat mobiltelefon haszndlatdra csak az arra kijeldlt helyen nyilik lehetdség. Tilos
telefonalni a csoportban, udvaron, amikor a gyermekek kozott tartozkodik a dolgozo.

Az intézményben 1évé vonalas telefont magancélra csak indokolt esetben lehet hasznalni.

17.13. Ovo -védo6 rendelkezések

Az intézménv dolgozoinak feladata a gyermekbalesetek megelozése:

Minden kisgyermeknevelé felelds a csoportjaba jard gyermekek egészségének és testi
épségének megdrzéséért. Balesetveszély esetén a Munkavédelmi Szabalyzat eldirasait kell

figyelembe venni.
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Gyvermekvédelmi tevékenység:

Amennyiben barmelyik dolgozé veszélyeztetésre utald jelet tapasztal, azonnal jelezze az
intézmény gyermekvédelmi felelésének, & tovabbitja a Csalddsegité ¢és Gyermekjoléti
Szolgalat felé. Az els6 sziiléi értekezleten tajékoztatast kapnak a sziilok az intézmény

gyermekvédelmi felelos nevérdl és elérhetdségérol.

17.13.1.RendKkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- természeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

- tliz,

- robbanassal torténd fenyegetés,

A mini bolcséde minden dolgozoja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a
féigazgatonak jelenteni.

A f6igazgat6d dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl.

Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- az intézmény fenntartdjat,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt a féigazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviilli esemény észlelése utan a mini bolcséde kisgyermeknevelbje, vagy az
intézkedésre jogosult felelés dolgozd utasitdsdra az épiiletben tartdzkodd személyeket
értesiteni kell valamint, haladéktalanul hozzd kell kezdeni a veszélyeztetett épiiletrész
kitiritéséhez. A veszélyeztetett €piiletet a gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv mellékleteiben
talalhat6 ,,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyni.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell:

- az épliletb6l minden gyermeknek tavoznia kell,

- a kilirités soran a mozgasban, cselekvésében korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell,

- a helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a csoportban dolgozéd kisgyermekneveld hagyja el

utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l nem maradt-e esetlegesen gyermek az épiiletben,
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- a gyermekeket az épiilet elhagyasa utan a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a
kisgyermekneveldnek meg kell szdmolni,
- a gyermekek elhelyezése az udvaron torténik, vagy a mini bolcséde melletti biztonsagos
épiilet egyikében.
A féigazgatonak, vagy a tagintézmény-igazgatonak, ill. az intézkedésre jogosult feleldsnek a
veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol,

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az intézmény
foigazgatojanak, vagy az altala megbizott dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
- a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
- a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol,
- a kdzmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,
- az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €életkorarol,
- az éplilet kiiiritésérol,
A rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
ill. katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban. A rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja kdteles betartani!
A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriad6o terv”
tartalmazza.
Az épiilet kitiritéséért a tlizriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény igazagtoja a felelOs.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezd érvénytiek.
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17.14. A bolcs6de szolgaltatasat igénybe vevok jogai és kotelességei

A s7iil6 joga, hogy:

- megismerhesse a gyermekcsoport életét,

- megismerje a gondozasi-nevelési elveket,

- tandcsot, tajékoztatast kérjen €s kapjon a kisgyermeknevel6tol,

- a mini bolcséde miikodését illetéen mondjon véleményt és tegyen javaslatot,

- megismerje gyermeke ellatdsadval kapcsolatos dokumentumokat,

A sziil6 kotelessége, hogy:

- a gyermeke ellatasaban kozremiikodo személyekkel és intézményekkel egylittmitkodjon,

- az intézmény hazirend;jét betartsa.

17.15. A bolcs6de kozosségei

17.15.1. A bolcsddei alkalmazottak (kézalkalmazottak) kozossége

Az alkalmazotti kozOsséget a mini bolcsdde nevel6testillete és a mini bolcsédénél
kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok alkotjak.

A mini bolcsédei kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint a mini
bolesddén beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka
Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény és a pedagdgusok Uj
¢letpalyajarol szo6lo 2023. évi LIL torvény), illetve az ehhez kapcsolodd rendeletek, rogzitik.
A teljes alkalmazotti kdzosséget a mini bolcsdde intézmény foigazgatdja €s a tagintézmény-
igazgatod hivja Ossze minden esetben, amikor ezt jogszabaly eldirja vagy a mini bolcsdde
miikodését érinté kérdések targyalasara keriil sor. Az értekezleteken a mini bolcsdde
intézmény foigazgatdja tajékoztatja a dolgozokat a mini bolcsédei munkarol és ismerteti a
soron kovetkezd feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, melyet a jegyzOkonyvvezetd vezet.
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17.15.2. A mini bolcsode nevelotestiilete

A nevelGtestiilet tagja a mini bolcséde valamennyi kisgyermekneveld munkakort betoltd
alkalmazottja.

A mini bolcséde nevelGtestiillete a nevelési kérdésekben, a mini bolcsédei intézmény
mukodésével kapcsolatos ligyekben, valamint mas jogszabalyban meghatarozott kérdésekben
dontési, véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dont:

- a Mini Bolcsbédei Szakmai Program és modositasainak elfogadasarol,

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mddositasainak elfogadasarol,

- a mini bolcséde éves munkatervének elfogadasarol,

- a mini bolcséde munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

- a hazirend elfogadésarol,

- a fb6igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasarol

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekrol.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanit:

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A mini bolcséde nevelOtestiiletét, a mini bolcséde foigazgatdja vezeti. A nevelbtestiilet
feladatainak koordinalasat, elvégzését a féigazgatd folyamatosan ellendrzi, értékeli.

A nevelGtestiilet értekezleteit a mini bolesode foigazgatoja hivja Ossze, az érintettekkel valo

egyeztetést kovetden, a vonatkozd jogszabalyi kotelezettségek figyelembevételével.

17.15.3. Sziil6i kozosség

Intézményiinkben Sziildi kozosség miikodik. A sziiloi kozosség az intézmény valamennyi
sziil6jének képviseletében jar el. A mini bolcséde sziil6i szervezetébe a csoport 1 sziilot
delegal. A delegalt sziil6t a csoportba tartozo sziilok nyilt szavazassal valasztjak meg. Az
sziil6i kozosségbe delegalt tagoknak megbizasa visszavonasig, illetve ) gondozasi év

kezdetéig érvényes.
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Dontési jogkore van:

- képviseletében eljar6 személyek megvalasztasaban,
- a sziiloi korben tarsadalmi munka szervezésére,
- a gyermekek jogainak érvényesitésére,

Egovetértési joga van:

- az SZMSZ, és a hazirend elfogadéasaban.

Véleményezbi jogkort gyakorolhat:

- az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- a mini bolcsbédei nyitva tartas megallapitasaban,

- a miikodési szabalyzat a sziiloket is érintd rendelkezéseinek meghatarozasaban,
- a szllok tobbségét is érintd anyagi iigyekben,

- sziildi értekezletek témainak meghatarozéasaban,

Javaslattevo jogkore van:

- a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben

17.16. A gyermeki jogok védelme, a sziil6i jogok gyakorlasa

A jogok biztositasa céljabol a Gyvt. 35-36§- a szerint a bolcsddében Erdekképviseleti Forum
mikodik.

Az Erdekvédelmi Forum tagjai: az ellatasban részesiild gyermek sziilei vagy mas torvényes

képviseldje (1 £6), az intézmény dolgozoja (1 £6), az intézményt fenntartd képviseldje (1 £0).

Az Erdekképviseleti forum:

- Megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat, és a hataskorébe tartozo ligyekben dont,

- Intézkedését kezdeményezhet a fenntartonal, a gydmhivatalnal, illetve mas hataskorrel
rendelkez0 szervnél,

- Véleményt nyilvanithat az intézmény féigazgatdjanal a gyermekeket érintd ligyekben,

- Véleményt nyilvanithat az intézményi hazirend jovahagyasanal,

- Panasszal ¢lhet az intézmény fOigazgatdjandl az ellatast érinté kifogasok orvoslasa, a
gyermeki jogok védelme érdekében,

- Bvente, minden hataskorét érintd esetben iilésezik.
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17.17. Kapcsolattartas a tarsadalmi kornyezettel

Az intézmény a feladata ellatdsa, a gyermekek gondozdsa — nevelése, egészségiigyi-,
gyermekvédelmi- és szocidlis ellatdsa érdekében rendszeresen kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel. A foigazgatd rendszeres személyes kapcsolatot tart a tarsintézmények
vezetdivel.

A kapcsolattartas formai és médja:

e szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,

e intézményi rendezvények latogatasa,

¢ napi szakmai tajékozodas személyesen ¢€s telefonon,

e napi beszélgetések,

e sziilécsoportos beszélgetések,

e csaladlatogatasok,(lehetdségekhez képest, a beszoktatast megeldzden)

o sziil6i értekezletek, (évente legalabb két alkalommal)

A mini bolcsdde intézménye kapesolatban all:

e a fenntartoval,

e agyermekek egészségligyi ellatasardl gondoskodoé tarsintézményekkel,
e a gyermekjoléti szolgalattal

e hatosagokkal

e asziilokkel,

e az 6vodakkal

e szakmai szervezetekkel.

17.17.1. A mini bélcs6de bels6é kapcsolatrendszere

Csaladlatogatas

Célja a csaladdal vald kapcsolatfelvétel, a gyermek ¢€s a sziilok otthoni kdrnyezetben valo

megismerése, bizalmi kapcsolat megalapozasa.

Beszoktatas (adaptacid) — sziildvel torténd fokozatos beszoktatas

Két hetes beszoktatasi ciklusban fogadjuk az ) bolesddéseket. A sziilé a gyermekkel tolti az
elsé hetet, a kisgyermekneveld folyamatosan €s fokozatosan kapcsolodik be az anya és
gyermeke tevékenységeibe, kozelit a gyermekhez.

130



Késoébb probalkoznak az ott alvassal, mely a 2. hét végére remélhetdleg mar sikeres lesz. Apa,
anya vagy mas csaladtag jelenléte biztonsagot ad a gyermeknek, segiti a kisgyermekneveld és

a gyermek kozti érzelmi kotddés kialakulasat.

Napi kapcsolattartas

Célja: rovid, kdlcsonds informalas a gyermek érzelmi allapotardl, hangulatarél, 6t érintd
torekvésekrol, valtozasokrol. Ezeket a beszélgetéseket mindig pozitiv hangvétel jellemezze.

Idépontja: reggeli érkezéskor és tavozaskor.

Egvéni beszélgetés

A kisgyermek fejlodésérol szold részletes, kolesonds tajékozodas, vagy hosszabb
megbesz¢lést igényld kérdések, nevelési problémak megbeszélését szolgalo talalkozasi forma.

Kezdeményezheti: sziild, kisgyermekneveld.

Sziiloi értekezlet

A sziilék altalanos 4as adott gyermekcsoportra vonatkozo tajékoztatdsa. Csoportos
kapcsolattartasi forma. A gyermeket érintd sziilokkel kozdsen meghozandd dontések
elésegitését szolgalja. Javasolt évente 3 alkalommal (ismerkedd, beszoktatas utan, nevelési év

vége felé).

Ovoda és mini bolcsode

Csanyteleken és FelgyoOn, az épiilet sajatossagai miatt, a mini bolcsddei beszoktatas idészaka
utan a mini bolcsisek megismerkedhetnek az intézmény épiiletével, mikro csoportokban a
kisgyermekneveldvel bejarhatjak azt, mintegy tavlatot nyujtva az dvodas évek varasahoz. Az
ovodasok egy-egy tinnep kozeledtével meghivhatjak csoportjukba a mini bolcsiseket.

Az O6vodasok ellatogathatnak a mini bolcsddei csoportba babeldadast, énekes jatékot

bemutatni, ezzel is emelve a kozelg tinnep, jeles nap fényét.

Indirekt kapcsolattartasi formak

frasbeli tajékoztatok, hirdetdtablak, honlap, szordlap, kozosségi oldalakon vald megjelenés.
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17.18. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

A foigazgatd, a tagintézmény-igazgatd altal vezetett dokumentumok:

e bolcsddei tajékoztatod

e Dbolcsddei napi jelenlét kimutatasa

e kérelem a bolcsddei felvételhez

e munkaltatoi igazolas bolesddei felvételhez
e hatarozat gyermekvédelmi kedvezményrol
o felvételi konyv

e megallapodas (a gyermek napkdzbeni ellatasa/bdlcsddei ellatas igénybevételéhez)

Kisgyermekneveld altal vezetett dokumentumok:

e csoportnaplo

e Dbolcsddei gyermek-egészségligyi torzslap
e napirend

e csaladlatogatési naplo

A mini bolcs6dében dolgozd személyekre vonatkozd dokumentumok:

e jelenléti iv

e munkarend

A tajékoztatas, megismerés:

A mini bolcséde dokumentumait a féigazgatd késziti el, szakmai kérdésekben a mini bolcséde
kisgyermekneveldjének véleményének kikérésével. A dokumentumot ismerteti a bolcsdde
sziil61 kozosségével.

A sziil6k javaslatait, ha az jogszabalyba nem iitkozik, beépiti a dokumentumokba, majd
elfogadasra javasolja azt. Az értekezletrdl jelenléti iv, jegyzOkonyv késziil.

A dokumentumok elfogadasanal a sziilok 51 %-nak jelen kell lennie. Ezutan a féigazgatd az

aktudlis dokumentumot jovahagyas c€ljabol megkiildi a fenntart6 részére.
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17.18.1. Hazirend

A hazirendet a kisgyermekneveld jovahagyasat kovetden nyilvanossagra kell hozni. Ki kell
fliggeszteni a faliujsadgra, a sziild szdmara is nyitva all6 helyiségekben. A hazirend egy

példanyat beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.

17.18.2. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az elfogadott SZMSZ-t az igazgatoi irodaban, a sziilok altal hozzaférhetové kell tenni.

17.18.3. Szakmai Program

A sziilok szaméara hozzaférhetd az igazgatdi iroddban nyomtatott forméban, és elektronikusan

az intézmény honlapjan.

17.19. A gondoz0d- nevel6 munka bels6 ellen6érzésének rendje

A mini bolcséde ellendrzési rendje atfogja a mini bolesédei gondozo- neveldmunka és a
miikodés teljes egészét. A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, a hatékony
miikodésért a féigazgatd és a tagintézmény-igazgatdja a felelds.

Az intézményi belsd ellendrzés feladatai:

e Dbiztositsa a mini bolcséde jogszerli mikodését,
e segitse el az intézményben folyd munka eredményességét,
o a fbigazgatd szamara megfeleld informacioval szolgéaljon az ott folyd munkarol,

Az intézménvben ellendrzésre jogosultak:

o Alsé- Tisza- menti Tobbcéla Ovodak és Mini Bolesddék féigazgatoija

o Csanyteleki Ovoda és Mini Bolcséde tagintézmény-igazgatoja

e hatosagok

e a fenntarto belso ellendr munkatarsa

e Csongrad- Csanad Varmegyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala

Kiemelt szempontok az ellendrzések soran:

e adolgozok munkafegyelme,

e kisgyermekneveld- neveldmunka tartalma,
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a bolcsédei gondozds — nevelés szakmai alapprogramjaban és a helyi szakmai
programban megfogalmazottak érvényesitése, teljesitése,

e aneveldmunkéval kapcsolatos adminisztracidos munka pontossaga,

e Kisgyermeknevel6 és a gyermekek kapcsolata,

e kisgyermeknevel0 ¢€s a sziilok kapcsolata,

e kisgyermekneveldi munka szinvonala,

e agyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

e az intézmény tisztasaga,

o a HACCP-ben eldirtak betartasa, ezzel kapcsolatos adminisztracioé ellendrzése

Az ellenérzés tipusai:

e tervszerl, elére megbeszélt,

e spontan alkalomszert,
Az ellendrzési feladatokat az ellendrzési terv hatdrozza meg. Az ellendrzés tapasztalatair6l a
foigazgatod feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzott munkatarssal. Az intézmény

részletes ellendrzési szabalyozasat a belsdellendrzési szabalyzat rogziti.

17.20. Unnepélyek rendje

Egyes elemei azonosak az oOvodankban tartott innepekkel, jeles napokkal. Azok
megilinneplésének, megtartdsanak modja azonban a kisgyermeknevelokre van bizva a
gyermekcsoport  fejlettségének, érdekldodési korének, a sziilék bevonhatdsaganak
fiiggvényében.

e Mikulasvarés

e Adventi késziilddés

o Egészségnap

e Farsang- télizo

e Husvét

e Anyak napja megiinneplése

o Gyermeknap

o Gyermekek sziiletés és névnapjanak megiinneplése
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Bolcsodések napja (aprilis 21.)
Allatok vilagnapja (oktober 4.)
Viz vilagnapja (marcius 22.)
Fold napja (aprilis 22.)

Madarak és fak napja (majus 10.)
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a foigazgatd a neveldtestiilet bevonasaval készitette.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot véleményezte a Sziilék Ovodai Szovetsége.

A hatalybalépés napja, a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatnak a fenntart6 altali jovahagyas
napja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata évente, illetve a torvényi valtozasoknak
megfelelden torténik.

Az esetleges modositasok, kiegészitések mellékletként keriilnek csatoldsra a fenti szabalyok
alapjan.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint vezetdi utasitasok jelen SZMSZ

valtoztatasa nélkiill modosithatok.
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Legitimacios zaradék
LEGITIMIZACIOS ZARADEK a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasarél.

A modositas indoklasa:

Jogszabalyi valtozas:
- 2023. évi LII torvény A pedagogusok uj életpalyajarol

- Alapito Okirat modositasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot készitette: Also- Tisza-menti Tobbcéla Ovodéak és
Mini Bolesddék neveldtestiilete
Datum: ...

foigazgato

Ph

Az Also- Tisza-menti Tobbcéli Ovodak és Mini Bolesddék modositott Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatban foglaltakkal, a biztositott véleményezési jogat korlatozas nélkiil
gyakorolta, és a dokumentumrol szakmai véleményt alkotott az intézményben miikodo
(valamennyi) szakmai munkak6zosség.

Datum: ...

szakmai munkakozosség-vezetd(k)
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Az Also- Tisza-menti Tobbcéli Ovodak és Mini Bolesddék modositott Szervezeti és
Mikodési  Szabalyzatban foglaltakkal kapcsolatban az o6voda nevelémunkat segitd
alkalmazottai a tajékoztatast megkaptak.

Datum: ..

a nevelomunkat segit6 alkalmazottak nevében

Az Also- Tisza-menti Tobbcélid Ovodak és Mini Bolesédék modositott Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatrol a biztositott jogok alapjan a sziiloi kozosség a_tdjékoztatast

megkapta, véleményezési jogat syakorolta.

Datum: ..o

a szll6i kozosség nevében

Az 6voda nevelGtestiilete a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot magasabb jogszabalyban
biztositott jogai alapjan, 4t nem ruhazhat6 jogkdrében dontési hataskorében ............. /2024.
(....) szam1 hatarozataval elfogadta .

Datum: ...

a neveldtestiilet nevében

Az 6voda fOigazgatoja és nevelOtestiilete altal elfogadott modositott Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatot az intézmény fenntartdja magasabb jogszabalyban meghatirozott dontési

hataskorében ......... 2024, (i ) hatarozatszamon JOVAHAGYTA.

Tarsulasi Tanacs Elnoke

Ph.
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Mellékletek:

FOIGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

TAGINTEZMENY-IGAZGATO MUNKAKORI LE[RASA
MESTERPEDAGOGUS- OVODAPEDAGOGUS- FEJLESZTOPEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRASA

OVODAPEDAGOGUS- FEJLESZTOPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRASA

DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

KARBANTARTO MUNKAKORI LE[RAS

TAKARITO MUNKAKORI LEIRAS

KONYHAI KISEGITO MUNKAKORI LEIRASA
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FOIGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA
Név:
Kozvetlen felettese: Onkormanyzati Tarsulds Tarsulasi Tanacsanak Elndke

Besorolas: 2024. 01. 01.-t61 a 2023. LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajardl szolo
torvény szerint

A munkakor célja:

A féigazgatd egyéni feleldsségli iranyitasa, a szakszeri és torvényes miikodés, a helyi
oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagogiai munka, az ésszert és takarékos
gazdalkodas biztositésa.

Heti munkaideje: 40 ora- ebbdl munkaidejében napi feladata, 6vodapedagdgusi tevékenység,
melynek Kotelez6 oraszama: 10 6ra

Iskolai végzettség, szakképesités: Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség ¢s szakképzettség,
szakvizsga.

Gyakorlati id6, gyakorlottsagi teriilet: Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakorli szakmai
gyakorlat.

Elvart ismeretek: Korszeri szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az igazgatas
szakmai €s jogi szabalyai, belsé szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek: A  jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, ¢és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok: Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatdrozottsag, magabiztossag,
jo kapcsolatteremt6 és konfliktus feloldo képesség, kulturaltsag.

Alapveto felelosségek, feladatok

e Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

o Felelosséggel tartozik a fenntartonak, nevelGtestiiletnek, a sziiléknek, a gyermekeknek
a jogszabalyokban és az intézményi szabalyzatokban meghatarozott feladatok
ellatasaért, valamint az intézményvezetés mas felelés tagjai 4altal vezetett
munkateriiletek feliigyeletéért.

e Munkakore kiterjed a személyzeti munkaltatoi, gazdalkodasi és hivatali-adminisztrativ
feladatokra is.

e A szervezet irdnyitasi feladatait a Szervezeti és Milkddési szabalyzatban fogalmazza
meg.

Alapvetd feladata a pedagdgiai iranyitas.

A vezeté az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogram eléallitasainak, a jogszabalyok és a helyi
tarsadalmi igényeinek figyelembe vételével - a neveldtestiilettel egyiitt - kialakitja az évodai
helyi nevelési programjat, gondoskodik annak megvaldsitasardl, az eredményesség €s
hatékonysag tervszerli és rendszeres ellendrzésérdl, elemzésérdl, értékelésérdl. A vizsgalat
eredményének megfelelden sziikség szerint mddositja a programot - a térvényes egyeztetési
kotelezettségek betartdsaval. A Mini Bolcsédék Szakmai Programjanak feliilvizsgalata,
valamint gondoskodik annak megvaldsitasarél, az eredményesség és hatékonysag tervszeri és
rendszeres ellenérzésérdl, elemzésérol, értékelésérol.



Feleloségi korében

Gondoskodik a neveldmunka targyi, személyi és szervezeti feltételeir6l, a
demokratikus intézményi légkor kialakitdsardl, a neveldmunka egészséges ¢és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséral.

Felelds a gyermekbalesetek megel6zéséért.

Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.
Gondoskodik a nemzeti és helyi, intézményi hagyoméanyokhoz kotott linnepek
megszervezeésérol, lebonyolitasarol.

Felelos a taniigy-igazsagi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.

Feladata a felzarkoztatas és tehetséggondozas biztositasa.

Felel az 6voda-bolcsdde ellendrzési, mérési, értékelési miikodéséért.

Szorgalmazza a nevelési szempontbol fokozott torédést igényld (hatranyos helyzetd,
veszélyeztetett €s a tehetséges) gyermekek megfeleld foglalkoztatasat szolgalo
eljarasok megszervezését.

Tamogatja a pedagogusok tervszerli és folyamatos tovabbképzését, szakvizsgara valo
felkésziilését, onképzését, eldsegiti az jitd és korszerti térekvések kibontakozasat.
Felel a kozéptava pedagogus- tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért a  tovabbképzéssel  kapcsolatos  feladatok — végrehajtasaért.
Kisgyermekneveldk tovabbképzéséért.

Felel a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az
intézmény lgyintézésének, irat, ¢és adat kezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért.

Felel a munka és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi eldirasok betartasaért.

A rendszeres csoport latogatdsaval, a neveldk egyetértésével végzett tolikk bekért
felmérések és beszamolok, valamint folyamatos megfigyelései tjan ellendrzi a neveld
munka szinvonaldnak és eredményességének alakuldsat.

A nevelési program egyes elemeinek megvalosulasat tervszerii és rendszeres belsd és
kiils6 vizsgalatokkal is kontrollalja.

Biztositja az intézmény gyermeki €s felndtt kozosségeinek demokratikus jogait.
Egyiittmiikodésével segiti a fenntart6 ellendrzé munkéajat.

Kezdeményezi a  fenntartéval a  torvényességi  szakmai  ellendrzések
elvégeztetését.

Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat.

Felel az intézmény koltségvetésében meghatirozott eldiranyzatok felhasznalasanak
szlikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért, az elvarhatd takarékossag
mellett.

A fenntartoval egyiittmiikodve elkésziti az intézményre vonatkozo stratégiai tervet.

Feladatai kiilonosen a végrehajtas teriiletein

Elkésziti az intézményi programok tervezetét, majd a programokat - a sziil6i szervezet
véleményezési jogat biztositva - a nevelGtestiilettel elfogadtatva, a fenntartdval
jovahagyatja.

Elkésziti az éves munkatervre és nevelési év helyi rendjére vonatkozo

javaslatokat, s azt sziil6i szervezetek egyetértését kovetden a

nevel6testiilettel elfogadtatja, a fenntartoval jovahagyatja.

Feladata az SZMSZ-tervezet elokészitése, vitara bocsatasa, elfogadtatasa a
kozalkalmazottakkal, fenntartoval a sziil6i szervezetek egyetértési jogat biztositva.



A munkakozdsség- vezetdk javaslatai alapjan jovahagyja a pedagdgusok
nevelési tervét.

El6terjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik annak az erre jogosult forumokon vald
(neveldtestiilet, sziildi szervezet) megvitatasardl és egyetértéssel vald elfogadasarol.
Gondoskodik a neveldtestiileti  értekezletek megszervezésérdl, biztositja a
tantestiileti ~ dontések  megfeleld  eldkészitését, az  intézményen  beliili
informacidaramlast.

Biztositja az intézményi jelentkezés modjanak nyilvanossagra hozatalat a fenntarto
altal meghatarozottak szerint, a hatarido lejarta el6tt legalabb 30 nappal.

Biztositja, hogy valamennyi neveld megismerje a legfontosabb kdzponti és intézményi
dokumentumokat, ellendérzi ezek eloirasainak, szellemének érvényesiilését a
nevelOtestiileti hatdrozatok végrehajtasat.

Végrehatja az intézményben a 2023. LIl. a pedagogusok 1 életpalydjarol szolod
torvény rendeleteit.

Személyzeti - munkaltatéi felelossége, feladatai

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A neveldtestiilet véleményezési jogkorének és az SZMSZ. eldirasainak megfelelden
megbizza a munkéjat segitd vezetdket és feleldsoket.

Az alkalmazottak foglalkoztatdsa, ¢élet- ¢és munkakoériilményeire vonatkozo
dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetési kotelezettsége van.

Felelés a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért, iranyitasaért €s
ellatasaért.

A dolgozodkkal és gyermekekkel kapcsolatos informéciokat az adatvédelmi torvény
rendelkezése szerint megdrzi.

Elkésziti az intézmény munkaerd-gazdalkodasi tervét, annak alapjan a betdltetlen
allasokra palyazatot hirdet és lebonyolitja a palyazati eljarast.

Kiilon jogszabalyban eldirt feltételek szerint kinevezi a helyetteseit és az intézmény
dolgozoit.

Eldkésziti, az intézmény vezetdségével €s a pedagdgusokkal egyezteti a neveldk €s a
kiilonbozo feleldsok munkakori leirdsat, s ha sziikséges, modositja azokat.

Ellendrzi a dolgozdk munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok (adminisztracio)
vezetesét.

A kiemelkedd, illetve tartdosan jO munkat végzd dolgozdkat az intézmény belsd
szabalyzataiban rogzitett egyeztetési kotelezettségek betartasdval dicséretben,
pénzjutalomban részesiti, kitlintetésre felterjeszti.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozd torvényes feleldsségre vonasarol.

Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéset.

Az intézményre vonatkozo statisztikai jelentéseket elkésziti.

Felelos olyan nevelOtestiileti 1égkor kialakitasaért, amelyben minden pedagbdgus - a
kotelezo érvényli jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasaval - a nevelési program
szellemében magas szinvonalu, alkotd értelmiségi munkat végezhet. Ennek érdekében
torekszik az intézmény dolgozoinak alapos megismerésére, fejlodésiik eldsegitésére €s
elismerésére, a nevelOtestliletben az egymast segité emberi kapcsolatok
megerdsitésére, a szervezet fejlesztésére, ezaltal a gyermekek személyiségének
épiilését szolgald pedagodgus-gyermek viszony kialakitésara.



Hivatali vezetoként a vezet6

e Szervezi az intézmény tigyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket,
errdl sziikség szerint tajékoztatja a dolgozokat.

e A hivatalos iigyintézési hataridon beliil valaszol a hozza érkezett, gyermekeket érintd
kérdésekre.

e Biztositja az igazgatasi feladatok ellatasa terén:
a) az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasat
b) a tankoételes és ovodakoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével
kapcsolatos igazolasok kiadasat, jogszabaly szerinti javaslatok megtételét,

e Koteles a vonatkozo jogszabalyokban foglalt nyilvantartasokat naprakészen vezetni.

A vezet6 koltségvetéssel kapcsolatos feladatai

e A gazdasagi ¢év elejére a Pénziigyi Irodaval egyiittmikodve elkésziti a kovetkezd évi
koltségvetés tervezetét.

e A fenntart6 jovahagyasa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi at a munkat.

e Az ¢v folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldirdnyzatok teljesitését,
felkésziil a sziikséges modositasokra.

e Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézmény takarékos
gazdalkodasarol.

e Figyelemmel kiséri az intézmény pénziigyi helyzetét, az dllami bevételek igényléséhez
¢és az esetleges lemondasokhoz adatokat szolgaltat a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi
dolgozoja, valamint a Polgarmesteri Hivatal vezetdje és irdnyitoja részére.

Egyéb, eseti feladatai
A kozvetlen munkaltatdi jog gyakorloja adhat megbizast.

Partneri kapcsolatok
A vezetd feladatait a helyettesekkel egyiitt gyakorolja ¢és a felelosség megosztasardl - az
SZMSZ mellett - munkakoéri leirasban rendelkeznek. Helyettesével kozosen elkészitett rend
szerint tartozkodik az intézményben. Egyiittesen feleldsek azért, hogy intézkedéseiket
Osszehangoljak, egymas tekintélyét megovjak, minden lényeges eseményrdl, ligyrél egymast
kolcsondsen tajékoztassak.

A vezet6 szoros kapcsolatot tart tovabba az intézményen beliil
e A szakmai munkakdzosségekkel, alkalmazotti kozosséggel
e A sziil6i szervezettel.

Intézményen Kiviil
e Hivatalos helyen és forumon képviseli, vagy képviselteti az intézményt.
e Szorgalmazza a szaktandcsadok bekapcsolodasat az intézményen beliill folyo
pedagogiai fejlesztd, innovaciés munkaba.
e Egyiittmlikodik a korzetében miikoddé bolcsddékkel, dvodakkal, iskolakkal, nevelési
tanacsadoval.

e Kapcsolatot tart az intézményt tdmogatd helyi tarsadalmi szervezetekkel, az intézmény
orvosaival, orszagos szakmai szervezetekkel.



Hataskor
teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa
kotelezettség vallalas a Képviseld - Testiilet altal is meghatarozottak szerint
e kiadmanyozas /aliras/
o fenntart6 eldtti képviselet
A vezet6 az intézmény képviseletében teljes alairds jogkorrel rendelkezik.
Hataskore a felnétt dolgozokra vonatkozoan.
e A neveldk egyéni munkarend-6sszeallitasi kérelmének elbiralasa.
e A pedagogusok munkabeosztasa.
A fegyelmi eljaras inditésa.
A fegyelmi bizottsag tagjainak megbizésa.
Rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

Hataskore a gyermekekre vonatkozoan
e Az intézménybe felvett gyermekek csoportba vald beosztasa, felvétele.
e A gyermekek szervezett napi életében valo részvétele csoportos 6vondként.
* A gyermekek felmentése a kotelezé intézményi foglalkozasok latogatasa alol, (ha a
gyermek egyéni adottsagai, helyzete ezt indokoltta teszi).
e Nem az intézmény korzetében laké gyermekek felvétele.
e Ingyenes szolgaltatasok, a szocialis helyzet alapjan adhaté kedvezmények biztositasa.

A teljesitményértékelés modszere

Nevelési évenként irdsos beszamolot készit a fenntartonak a nevelési program, éves
munkaterv végrehajtasar6l. A beszamolé tartalmazza a nevelési évben végzett munka
értékelését, a vizsgalatok eredményeit, a gyermekkel kapcsolatos adatokat, a koltségvetési
keretek felhasznalasardl szolo jelentést. Esetenként tematikus beszamoldt készit a fenntarto €s
a szilil61 kozosségek kérésére.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

A vezeté munkarendje

Munkaideje:

Munkaideje, a jogszabalyban meghatarozottak szerint heti 40 6ra, ebbdl 10 o6ra a kotelezd
oraszam.

Meghatarozott napokon tigyeletet lat el, fogado6 orat tart.

Helyettesités rendje
Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.

Szabadsagolasi rendje
A szabadsagolasi terv szerint, lehetdleg a nyari sziinet idején. Mindig elérhetének kell lennie,
legalabb telefonon.

Jarandosaga
Besorolas szerinti illetmény , Vezet6i potlék



ZARADEK

Jelen munkakori leirds a kinevezési és aktualis atsoroldsi okmannyal egyiitt érvényes.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
PH.

Fenntart6 képviseletében
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom.

Kelt:

Munkavallalo



FOIGAZGATO HELYETTES- TAGINTEZMENY-IGAZGATO
MUNKAKORI LEIRASA

7

NEV:

Besorolasa: 2024. 01. 01.-t6l a 2023. LIIL. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol szolo
torvény szerint

Cél: Megbizott felelos vezetoként segiti az dvodaigazgaté munkavégzését, tervezi, iranyitja,
ellendrzi az alkalmazottak munkajat.

Kozvetlen felettes: Foigazgato

Helyettesitési eldiras: SZMSZ el6irdsai szerint: meghatarozott hataskoron beliil rangidés, az
intézményben jelen 1évo pedagogus.

Heti munkaidé: 40 6ra
Kotelez6 oraszam: 24 o6ra
Munkaidé beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Iskolai végzettség, szakképesités: Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség ¢s szakképzettség,
szakvizsga.

Gyakorlati idé, gyakorlottsagi teriilet: Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakorli szakmai
gyakorlat.

Elvart ismeretek: Korszeri szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az igazgatas
szakmai ¢és jogi szabalyai, bels6 szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek: A  jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, ¢és a
szabalytalansadgoknak a felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok: Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatdrozottsag, magabiztossag,
J0 kapcsolatteremt6 €s konfliktus feloldo képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO KOTELESSEGE

Koteles:

e munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek
alkalmazasaval végezni

e a vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe
tartozo feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

e szervezett vagy onképzeés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

e atelephelyét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informacidt megdrizni,
s ezt beosztottjaival betartatni,

e megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a pedagogiai €s szakmai munkat

e arendkiviili eseményt haladéktalanul az intézmény igazgatonak jelezni.



FELADATKOROK:

KOTELEZO ORASZAMABAN ELLATANDO FELADATOK
A KOTELEZO ORASZAMON FELUL ELLATANDO VEZETOI FELADATOK
— pedagogiai
— hataskorébe utalt munkaiigyi
— hataskorébe utalt taniigy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezo oraszamban ellatando feladat:

e Az intézményben a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évo
pedagogiai alapdokumentumok alapjan

Kotelezo oraszamon feliil ellatandé feladatok:

Pedagdgiai feladatkir:

¢ A neveldtestiilet munkajanak vezetése €s segitése.

e A pedagbgiai program figyelembevételével a pedagodgiai munka tervezése,
iranyitasa, ellendrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer
miikddtetése.

o Felkésziil a tervezést, ellenérzést és értékelést, valamint a kilonb6z6
dontéseket elokészitd

o ¢rtekezletekre és alkalmakra, véleményével €s javaslataival hozzéjéarul és segiti
az intézmény mindségelvii miikodését.

e A neveldmunka szervezése és iranyitdsa, a csoportok dokumentacidinak
jovahagydsa.

e Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovaci6 koordinalasa.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasanak

szakszeru szervezése, ellenOrzése.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasanak biztositasa.

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése.

Pedagogiai palyazatok irasa, irdsanak 6sztonzése a neveldtestiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfeleléen az {nnepek, jeles napok mélto

szervezése.

o A sziilokkel, a sziil61 kozosséggel vald egyiittmiikddés €s a kapcsolatrendszer
mitkodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Az egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben),
feladataik ellatasanak ellenorzése, koordinalasa.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitésa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok
vezetése.

Elszdmolasok hatariddre torténd tovabbitasa.

Ertekezletek, bels6 tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.



e A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az o6vodapedagdgusok
kotelezd tovabbképzésének megtervezése — az intézmény igazgatoval torténd
egyeztetéssel. A tovabbképzéseken résztvevok jelenlétérol, felkésziilésérdl, a tanultak
tovabbadasarol vald gondoskodas.

e Javaslat adasa az anyagi elismerésre, kitlintetésre, érdekképviselet véleményének
kikérése.

e A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkozo6 szabalyoknak megfelelden.

Taniigy igazgatdsi feladatkor:
o Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a székhely- intézmény felé.
e Biztositja az ligyiratok hataridés ligyintézését, az irattdr vezetését, rendjét,
sziikség szerinti selejtezését.

e Gondoskodik a gyermekek eldjegyzésérdl, beszerzi a  sziikséges
szakvéleményeket.

e Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

e A tanligy igazgatédsi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartasa a
székhely- intézmény felé.

e Az ovodai Torzskonyv szabalyos vezetése.

e A vezetéi munkahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, €s azokat
megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:
e Hataskdre a kdzvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése.
e Véleményezési, javaslattételi jogkore van az intézmény miikodésének egészére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

ELLENORZESRE JOGOSULTAK:
e Fdigazgatd
o Kiilsé szakértd egyeztetett iddpontban

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Egyiittmiikodés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Nevelési Tanacsadoval, Gyermekjoléti
Szolgélattal, szakértdi bizottsaggal, civil szervezetekkel, gyermekorvossal, védéndvel, a
tertileti onkormanyzati képviseldvel.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢éb feladat és megbizas.



ZARADEK

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkak®dri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

PH.

Foigazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdéjogi
felelosséggel tartozom.

Kelt:

Munkavallal6



MESTERPEDAGOGUS- OVODAPEDAGOGUS- FEJLESZTOPEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRASA

Név:
Besorolasa: a pedagogusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi LIL. torvény szerint

Cél: A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu eldsegitése,
tevékenységiik ¢letkoruknak megfeleld iranyitasa. Magatartasi, beilleszkedési problémakkal,
részképesség hianyokkal, fejlédésbeli lemaradassal kiizdd ovodaskoru gyermekek preventiv
¢s korrektiv fejlesztése. A tehetséges gyermekek tehetség gondozasa az esetlegesen lemarado
részképesség teriiletek megsegitése.

Kozvetlen felettes: a Tagintézmény-igazgatd

Helyettesitési eliras:- 30 napon beliili helyettesitést a féigazgato-helyettes, - 30 napon tali
helyettesitést a foigazgatd rendeli el irasban.

Heti munkaidé: 40 6ra

Kotelez6 o6rak szama: Mesterpedagogus fokozatba besorolt pedagdgus, az orszagos
pedagbgiai-szakmai ellenérzésben, a pedagoégusok mindsité vizsgajan vagy mindsitési
eljarasaban szakértoként vesz részt, igy munkaidd-kedvezményben részesiil.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje ezért: 25 éra- tovabba hetenként egy napra a
munkahelyén torténd munkavégzés alol mentesitést kap a szakértoi, szaktanacsadoi feladatok
ellatasa érdekében.

Munkaidé beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Iskolai végzettség, szakképesités: Szakiranyl felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség,
szakvizsga.

Elvart ismeretek: Az oOvodapedagogiara ¢s a fejlesztopedagogiara vonatkoz6 szakmai
ismeretek, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek: Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesseég.

Személyes tulajdonsagok: Pedagogusi elhivatottsdg, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen 0vodapedagogusként:

e Nevel6-fejlesztd munkajat az érvényben 1évé pedagdgiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

e Munkdjat a telephelyvezetd utmutatasa alapjan 6nalldan, feleldsséggel végzi.

e Felkésziil a foglalkozdsok megtartdsara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

e Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kdzosségi
egylittmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval.




e Betartja a jogszabalyok és a bels§ szabalyzatok elbirasait, az egészségiigyi
eldirasokat, és szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

e Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

e A pedagbdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket
valtozatos, eredményes, a gyermekek ¢€letkori és egyéni sajatossagait figyelembe
vevo modszerekkel fejleszti.

e Figyelembe veszi az egyéni fejlddési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a
sajatos nevelési igényt, kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

e Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

e Felkésziilten ¢és aktivan részt vesz az oOvoda pedagodgiai programjanak
értékelésében, modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi és
munkacsoport foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és Onképzésben
gyarapitja.

e A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egylittmikodik a csaladokkal.

e Minden nevelési év elsO sziildi értekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente haromszor (oktober, januar, majus) irasban is
értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

e Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a
hianyt és az amortizaciot jelenti a féigazgatonak.

e A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és
azokat megfelel6en alkalmazza.

Feladatkorok és jogkorok részletesen fejlesztopedagogusként:

e Meghatdrozza a pedagogiai program kovetelményei alapjan a fejlesztd
tevékenységeket.

e Az év elején informaciokat gylijt a 4-5-6-7 éves gyermekekrol, csoporton
beliili megfigyelés, az évondkkel torténd konzultacio és szlirévizsgalatok
segitségével.

o Az Osszegylijtott adatokat elemzi.

e A gyermek egyéni képességeinek, sajatossagainak figyelembevételével, a
diagnoézis alapjan tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatas
modszereit, eljarasait. Fejlesztési tervet készit.

e Folyamatosan felkésziil a fejleszté munkara. Tapasztalatait, a fejlodési
menetet folyamatosan lejegyzi.

e Ovija a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

e Tajekoztatja a szilildket gyermekiik allapotarol, szorosan egyiittmiikodik a
csaladokkal, a fejlesztd foglalkozas céljainak, feladatainak kivitelezésében.

e Kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, javaslatokkal segiti munkajukat.

e Gondoskodik a tanulok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, a balesetek
megeldzésérdl /nem hagyhat gyereket feliigyelet nélkiil/

e Azokat a problémakat, melyek nem a kompetencia korébe tartoznak,
koteles jelezni a megfelelé szakembernek /gyogypedagogus, logopédus/,
akivel egyiittmiikodik a gyermek érdekében.




e Munkdjahoz az intézmény eszkozoket, és fejlesztd helyiséget biztosit.

e Javaslatot ad ovodai munkaszervezései kérdésekhez,
eszkOzbeszerzésekhez.

e Hataridére mindségi kivitelezésben ellatja mindazokat a feladatokat,
amelyeket a féigazgato rabiz.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény é€s jogszabalyok altal,
valamint az évoda SzMSz -ben biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén — meghatarozott szempontok szerint — a cSoport egész éves teljesitményét irasban
értekeli. Egyéb feladatok ellatasa sordn, a végzett tevékenységrol éves tervet készit, melynek
megvaldsitasardl beszamoloi kotelezettséggel bir.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

e Részt vesz a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleteken.

o Torekszik a legjobb munkatarsi kapcsolat kialakitasara valtotarsaval, a csoport
dajkajaval és az egész kollektivaval.

e Az intézmény gyermekei ¢és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a
tarsintézményekkel, az iskolaval és kulturalis intézményekkel, a sziilékkel apolja
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

e Fejlesztopedagogusként: A sziilokkel, a Nevelési Tanacsadé munkatarsaival, az 6voda
logopédusaval, gyogypedagogusaval, az iskolaval és az 6vodapedagogusokkal tart
kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR
Felelos kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsobbségéért, az egyenld banasmodért.
A fejlesztépedagégus kompetenciaja:
e A helyi pedagogiai program megvalositasahoz sziikséges modszerek
megvalasztasa.
o A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztdsdért, vagy hidnyos
elvégzeéséért;

e avezetOi utasitasok 1génytdl eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.



Bizalmas informaciok kezelése

A gyermek, a sziilok, a dolgozok személyiség jogait érintd informécidokat megdrzi, egyéb
esetben a pedagdgusok 1j ¢€letpalyajardl szo6l6 2023. évi LI torvényben foglaltak szerint jar
el.

Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikodés normait.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

o fdigazgatd és helyettese

e Szakmai munkakdzosség vezetd

o Kiilsd szakértd egyeztetett idépontban
A pedagbdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport sth./ az
intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Munkakoriilmények

e A szakmai konyvtar és szertar a munkdjahoz rendelkezésére all.
e Hivatalos ligyek intézésére a telefon biztositott.
e Rendelkezésre all ,,sajat” szekrény, tusold hasznalata.

ZARADEK

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

Kelt:

Foéigazgato
a munkaltatoi jogkdr gyakorloja



NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

Munkavallalo



OVODAPEDAGOGUS- FEJLESZTOPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
Név:

Besorolasa: 2024. 01. 01.-t6l a 2023. LIIL. toérvény a pedagogusok 0j életpalyajarol szolo
torvény szerint

Cél: A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu eldsegitése,
tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa. Magatartasi, beilleszkedési problémakkal,
részképesség hianyokkal, fejlodésbeli lemaradassal kiizdd ovodaskoru gyermekek preventiv
¢s korrektiv fejlesztése. A tehetséges gyermekek tehetség gondozasa az esetlegesen lemarado
részképesség terililetek megsegitése.

Kozvetlen felettes: Foigazgat6 és helyettese

Helyettesitési eldiras:- 30 napon beliili helyettesitést és - 30 napon tuli helyettesitést az
Foigazgato, vagy helyettese rendeli el irasban.

Heti munkaidé: 40 ora
Kotelez6 orak szama: 32 ora
Munkaid6 beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Iskolai végzettség, szakképesités: Szakiranyu felsofoku iskolai végzettség és szakképzettség,
szakvizsga.

Elvart ismeretek: Az Ovodapedagogiara és a fejlesztépedagogiara vonatkozd szakmai
ismeretek, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek: Neveloi alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok: Pedagogusi elhivatottsag, kiegyenstulyozottsag, pontossag,
megbizhatdsag, tlirelem, etikus magatartas, jo6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen 0vodapedagogusként:

o Nevelo-fejleszté munkajat az érvényben 1évé pedagodgiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

e Munkajat a telephelyvezetd utmutatasa alapjan onélldan, feleldsséggel végzi.

e Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az el0készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

e Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kdzosségi
egyiittmiikddés normadit, Osszehangolt munkit végez az intézmény tobbi
dolgozdjaval.

e Betartja a jogszabalyok ¢és a belsd szabalyzatok eldirdsait, az egészségligyi
eléirasokat, és szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

e Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodéseérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkiil).




A pedagbgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket
valtozatos, eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe
vevé modszerekkel fejleszti.

e Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csalddi helyzetet, a
sajatos nevelési igényt, kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

o Irényitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

o Felkésziilten és aktivan részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
értékelésében, modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi és
munkacsoport foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és Onképzésben
gyarapitja.

e A pedagogiai programnak, valamint az intézmény mukodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikddik a csalddokkal.

e Minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente haromszor (oktober, januar, majus) irasban is
értékeli a gyermekeket €s azt ismerteti a sziilokkel.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

o Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a
hianyt és az amortizaciot jelenti a Féigazgatonak, vagy helyettesének.

e A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és

azokat megfeleléen alkalmazza.

Feladatkorok és jogkorok részletesen fejlesztopedagogusként:

e Meghatdrozza a pedagdgiai program kovetelményei alapjan a fejlesztd
tevékenységeket.

e Az ¢év elején informaciokat gytijt a 4-5-6-7 éves gyermekekrol, csoporton
beliili megfigyelés, az dvondkkel torténd konzultacid és sziirdvizsgalatok
segitségével.

o Az Osszegylijtott adatokat elemzi.

e A gyermek egyéni képességeinek, sajatossagainak figyelembevételével, a
diagnozis alapjan tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatas
madszereit, eljarasait. Fejlesztési tervet készit.

e Folyamatosan felkésziil a fejlesztdé munkara. Tapasztalatait, a fejléddési
menetet folyamatosan lejegyzi.

e Ovija a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

o Tajekoztatja a sziiloket gyermekiik allapotarol, szorosan egyiittmiikodik a
csaladokkal, a fejleszté foglalkozas céljainak, feladatain  ak
kivitelezésében.

e Kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, javaslatokkal segiti munkajukat.

e (Gondoskodik a tanulok testi épségérdl, erkodlesi védelmiikrdl, a balesetek
megeldzésérdl /nem hagyhat gyereket feliigyelet nélkiil/

e Azokat a problémakat, melyek nem a kompetencia korébe tartoznak,
koteles jelezni a megfelelé szakembernek /gyogypedagogus, logopédus/,
akivel egyiittmiikodik a gyermek érdekében.

e Munkajahoz az intézmény eszkozoket, €s fejlesztd helyiséget biztosit.

e Javaslatot ad intézményi munkaszervezései kérdésekhez,
eszkozbeszerzésekhez.




e Hataridére mindségi kivitelezésben ellatja mindazokat a feladatokat,
amelyeket a Féigazgato, vagy helyettese rabiz.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjdnak és a pedagdgusnak torvény ¢€s jogszabalyok altal,
valamint az intézmény SzMSz -ben biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén — meghatarozott szempontok szerint — a cSoport egész éves teljesitményét irasban
értékeli. Egyéb feladatok ellatasa soran, a végzett tevékenységrol éves tervet készit, melynek
megvalositasarol beszamoloi kotelezettséggel bir.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

e Részt vesz a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleteken.

o Torekszik a legjobb munkatarsi kapcsolat kialakitasara valtotarsaval, a csoport
dajkdjaval és az egész kollektivaval.

e Az intézmény gyermekei ¢és dolgozoi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra
torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a
tarsintézményekkel, az iskolaval és kulturdlis intézményekkel, a sziilokkel apolja
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

o Fejlesztopedagdgusként: A sziilokkel, a Nevelési Tanacsaddé munkatarsaival, az
intézmény  logopédusaval,  gyogypedagégusaval, az  iskolaval és  az
o6vodapedagogusokkal tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR
Felelos kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvalositdsaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért.
A fejlesztopedagégus kompetenciaja:
e A helyi pedagdgiai program megvalositdsdhoz sziikséges modszerek
megvalasztasa.
o A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatéridére torténd elmulasztdsédért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Bizalmas informaciok kezelése

A gyermek, a sziilok, a dolgozdk személyiség jogait €rintd informdciokat megdrzi, egyeb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

Koteles megtartani a pedagdgus etika kovetelményeit a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikodés normait.



EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
e Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.
e Ellenérzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

e Fdigazgato és helyettese

e Szakmai munkakozosség vezetd

o Kiilsd szakért6 egyeztetett idépontban
A pedagbdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az
intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Munkakoriilmények

e A szakmai konyvtar €s szertar a munkéjdhoz rendelkezésére all.
e Hivatalos ligyek intézésére a telefon biztositott.
e Rendelkezésre all ,,sajat” szekrény, tusold hasznalata.

ZARADEK

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

Kelt:

Féigazgat6
a munkaltatoi jogkor gyakorloja



NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

Munkavallalo



OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
Név:

Besorolasa: 2024. 01. 01.-t6l a 2023. LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo
torvény szerint

Cél: A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu eldsegitése,
tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettes: Foigazgato, vagy helyettese

Helyettesitési eléiras:- 30 napon beliili helyettesitést és - 30 napon tuli helyettesitést az
Foigazgato, vagy helyettese rendeli el irasban.

Heti munkaidé: 40 ora
Kotelez6 orak szama: 32 ora
Munkaidé beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Iskolai végzettség, szakképesités: Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség

Elvart ismeretek: Az o6vodapedagogidra vonatkozd szakmai ismeretek, a nevelOtestiilet
jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: Nevel6i alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok: Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsdg, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

e Neveld-fejlesztdé munkajat az érvényben 1évd pedagdgiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

e Munkajat a telephelyvezetd utmutatasa alapjan 6nélldan, felelsséggel végzi.

e Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az el0készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

e Megtartja a pedagodgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylittmiikodés normait, Osszehangolt munkat végez az inézmény tobbi
dolgozdjaval.

e Betartja a jogszabalyok ¢s a belsd szabalyzatok el6irdsait, az egészségligyi
eléirasokat, és szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

e Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodéseérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkiil).

e A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket
valtozatos, eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe
vevé modszerekkel fejleszti.

e Figyelembe veszi az egyéni fejlddési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a
sajatos nevelési igényt, kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket.




o Irdnyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

e Felkésziilten és aktivan részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
értékelésében, modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi és
munkacsoport foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

e Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben és Onképzésben
gyarapitja.

e A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikddik a csaladokkal.

e Minden nevelési év elsé sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente haromszor (oktober, januar, majus) irasban is
értékeli a gyermekeket €s azt ismerteti a sztilokkel.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

e Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a
hianyt és az amortizaciot jelenti a Foigazgatonak, vagy helyettesének

e A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és
azokat megfeleléen alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény és jogszabalyok altal,
valamint az intézmény SzMSz -ben biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén — meghatarozott szempontok szerint — a CSOport egész éves teljesitményét irasban
értekeli. Egyéb feladatok ellatdsa sordn, a végzett tevékenységrdl éves tervet készit, melynek
megvalositasardl beszamoloi kotelezettséggel bir.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

e Részt vesz a neveloOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken.

o Torekszik a legjobb munkatarsi kapcsolat kialakitasara valtotarsaval, a csoport
dajkajaval és az egész kollektivaval.

e Az intézmény gyermekei ¢és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a
tarsintézményekkel, az iskolaval és kulturalis intézményekkel, a sziilékkel apolja
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felelos kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvalositdsaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.



Bizalmas informaciok kezelése

A gyermek, a sziilok, a dolgozok személyiség jogait érinté informacidokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

Koteles megtartani a pedagdgus etika kovetelményeit a munkafegyelem ¢és kozosségi
egylittmiikodés normait.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

o Fdigazgato, vagy helyettese

e Szakmai munkakdzosség vezetd

o Kiilsd szakértd egyeztetett idépontban
A pedagbdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az
intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Munkakoriilmények

e A szakmai konyvtar és szertar a munkdjahoz rendelkezésére all.
e Hivatalos ligyek intézésére a telefon biztositott.
e Rendelkezésre all ,,sajat” szekrény, tusold hasznalata.



ZARADEK

A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt:

Foéigazgat6 a munkaltatdi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

Munkavallalo



KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRASA
Név:

Besorolasa: 2024. 01. 01.-t6l a 2023. LIIL. torvény a pedagoégusok 1j életpalyajarol szolo
torvény szerint, bolcsddei potlek

Cél: A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu eldsegitése,
tevékenységiik ¢letkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettes: FOigazgato €s helyettese

Helyettesitési eldiras:- 30 napon beliili helyettesitést és a - 30 napon tuli helyettesitést a
Foéigazgatd, vagy helyettese rendeli el irasban. Tartds tavollét (betegség) esetén a
kisgyermekneveld helyettesitésének rendje: megbizdsi szerzddéssel, kotelezOen eldirt
képesitéssel rendelkezo kisgyermekneveld jelenlétének biztositasa.

Heti munkaidé: 40 ora
Kotelez6 orak szama: 35 o6ra
Munkaid6 beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Iskolai végzettség, szakképesités: Szakiranyu kozép- vagy felséfoku iskolai végzettség ¢€s
szakképzettség (OKJ)

Elvart ismeretek: A bolcsddés koru gyermekek napkozbeni ellatasara, gondozasara
vonatkoz6 szakmai ismeretek, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozé intézményi dokumentumok,
belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok: Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag,
tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzek.

A kisgyermeknevelo feladatai:

e Munkajaban figyelembe veszi a Féigazgato, vagy helyettese Gitmutatasait.

o Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségligyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas, a
kreativitas és az 0nallosag alakulasat.

e Szakszerlien, az érvényben levd modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsddei gondozasnevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hidnytalan elokészitd tevékenységre is.

e Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek. A csoport szobat otthonossd alakitja, a
gyermekek szdmadra disziti.




Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Negyedévenként elkésziti konkrét
megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési naplot. A csoportnaplot naponta vezeti — a
gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az egészségiigyi
torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hianyzasokat, a gyermek suly-
¢és hosszfejlodését, mell- és fej korfogatanak viszonyat. A testi fejlédésrdl a percentilt
hasznalja, az értelmi és szocidlis fejlddésdokumentalashoz pedig, a fejlodési tablat.
Munkaja befejezésekor szoban €s/vagy irdsban beszdmol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

Vezeti a valosagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek
meg kell egyeznie a csoportnapléban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentéacio atlathatdsagara és egyértelmii
vezetésére (szabad- és pihendnapok eltérd szint jelolése, felvétel €s megsziinés
jelolése, korcsoportok statisztikanak megfeleld jelolése).

A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikddve a csalddlatogatast és beszoktatdst a
gyermeknek legmegfelelobb moédon megvaldsitja.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve sziilécsoportos beszélgetéseket szervez és
tart.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol, az udvari élet
megszervezésérol. A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegdn
tartozkodast. Csak orkanszera szélben, erds kodben, -50C alatt, valamint kanikulaban
mellézhetd a szabadlevegén tartdzkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az
id6jarasnak és nemiiknek megfelelden legyenek feldltoztetve.

Betartja a higiénés kdvetelményeket.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti idopontja) atoltozve, munkara felkésziilten a
csoportjaban van.

Kulturdlt megjelenésével, magatartasdval, viselkedésével ¢és beszédkulturajaval
értekeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagodgiai program
szellemiségét.

Szakmai munka koordinalasanak feladatai:

nyilvantartasok ellenérzése, vezetése, a Foigazgato, vagy helyettese iranyitasaval,

a mini bolesddés gyermekek felvétele — Foigazgato, vagy helyettese iranyitasaval,
felvételi naplo/ nyilvantartasba vétel folyamatos vezetése,

gondoskodik a gondozd — neveld munka feltételeirdl,

tervezi, szervezi a kisgyermekneveldk folyamatos tovabbképzését, a Féigazgatd, vagy
helyettese iranyitasa mellett,

kisgyermekneveldi és munkatarsi értekezleteket hiv dssze igény szerint, a Féigazgato,
vagy helyettese iranyitasa mellett,

kapcsolatot tart,

tanulmanyozza ¢s értékeli a szlilok véleményét a mini bolcséde mitkddésérol,

ellatja a mini bolesdéde gyermekvédelmi feladatait,

Kiilonos figyelmet fordit a gyermekbalesetek megeldzésére,

gondoskodik a gyermeki jogok mini bdlcsédén beliill vald érvényesiilésének
feltételeirol,



e nyilvantartast vezet a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben, és egyéb étkezési
téritési dij, kedvezményben részesiild gyermekekrdl, a Féigazgato, vagy helyettese és
az 6vodatitkar segitségével,

e kiilonosen figyelemmel kiséri a védelembe vett gyermekek csaladi koriilményeit.

e Az éves Munkaterv alapjan részt vesz a vezetdi értekezleteken, illetve nevelési év
végén beszamol a bolcsdde munkdjarol, elért eredményeirdl.

Részt vallal:

e a hazirend elkészitésében,

e a munkarend elkészitésében,

e a munkaido beosztas kialakitasaban,

elkésziti a gyermekek napirend;jét.
Az intézményi mikdodéssel dsszefliggd tovabbi feladatai:

e vagyonkezelés,

e gyermekétkeztetés figyelemmel kisérése,

¢ informdciok szolgaltatsa,

e Dbelso ellendrzési feladatok.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak a torvény és jogszabalyok altal, valamint az SzZMSz -ben
biztositott jogokat, hataskore €és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén — meghatarozott szempontok szerint — a csoport egész éves teljesitményét szoban
értekeli. Egyéb feladatok ellatdsa sordn, a végzett tevékenységrdl éves tervet készit, melynek
megvalositasarol beszamoloi kotelezettséggel bir.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezleteken.

Torekszik a legjobb munkatarsi kapcsolat kialakitasara a csoport bolcsddei dajkdjaval és az
egész kollektivaval.

Az intézmény gyermekei ¢és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a
sziil6kkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felel6s kijelolt csoportjaban a szakmai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért,
a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld bandsmaodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.



Bizalmas informaciok kezelése

A gyermek, a sziilok, a dolgozok személyis€g jogait érintd informacidkat megorzi.
Koteles megtartani a munkafegyelem €s kozdsségi egytittmiikodés normait.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint.

Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

e Foigazgato és helyettese
o Kiilsd szakért6 egyeztetett idépontban

Munkakoriilmények

A szakmai konyvtar és szertar a munkajahoz rendelkezésére all.
Hivatalos iigyek intézésére a telefon biztositott.
Rendelkezésre 4ll ,,sajat” szekrény, tusol6 hasznalata.

ZARADEK
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
Kelt:
PH.
Foéigazgato
a munkaltatoi jogkdr gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:.

Munkavallald



KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRASA
Név:
Besorolasa: Kozalkalmazotti bértabla, bolcsddei potlék

Cél: A rabizott gyermekek egyéni ¢és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu eldsegitése,
tevékenységiik életkoruknak megfeleld irdnyitasa.

Kozvetlen felettes: FOigazgato és helyettese, szakmai vezetd

Helyettesitési eldiras:- 30 napon beliili helyettesitést és a- 30 napon tali helyettesitést a
Féigazgatd, vagy helyettese rendeli el irasban. Tartés tavollét (betegség) esetén a
kisgyermekneveld helyettesitésének rendje: megbizasi szerzdéssel, kotelezéen eldirt
képesitéssel rendelkezd kisgyermekneveld jelenlétének biztositasa.

Heti munkaido: 40 ora
Kotelezo orak szama: 35 6ra

Munkaidé beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint. Munkaid6
beosztasat munkahelyi vezet6je a bolcs6de nyitva tartasan beliil, az aktualis feladatoktol
fliggben allapitja meg. Havonta 1 hetet délutanos miiszakban kell dolgoznia, igy biztositott a
sziilokkel torténd délutani talalkozas.

Iskolai végzettség, szakképesités: A személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti,
gvermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirol szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2. szamu mellékletének 1. rész, 2. pontjaban
felsorolt szakképesitések egyike.

Szakiranyt kozép- vagy felséfoku iskolai végzettség €s szakképzettség (OKJ)

Elvart ismeretek: A bolcsddés kora gyermekek napkdzbeni ellatasara, gondozasara
vonatkozd szakmai ismeretek, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok,
belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesseég.

Személyes tulajdonsagok: Elhivatottsag, kiegyensulyozottsdg, pontossag, megbizhatosag,
tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzek.

A kisgyermekneveld feladatai:

o Munk4jaban figyelembe veszi a Fdigazgato €s helyettesének titmutatésait.

o Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejloddésének eldsegitése, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiligyi €s gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitds, a
kreativitas és az 0nallosag alakulésat.




Ismeri, elismeri, és tiszteletben tartja a gyermekek jogait, napi munkajat ezek
érvényesiilésének szellemében végzi. A gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaként, —
ha arra sziikkség van, — kezdeményezéssel fordul munkahelyi vezetdje, vagy a
gyermekjoléti szolgalat felé. Kiilonds figyelemmel kiséri azokat a jeleket, amelyek a
gyermek elhanyagolasara, veszélyeztetettségére engednek kovetkeztetni.
Figyelemmel kiséri €s eldsegiti a gyermekek testi, lelki, szocialis jolétét; ennek
érdekében nagy hangsulyt fektet érzelmi biztonsaguk megteremtésére,
személyiségfejlodésiik kiegyensulyozottsagara, onallésodasuk folyamatara.
Neveld-gondoz6 munkéjat a korosztaly életkori sajatossadgainak ismeretében a
szakmai alapelvek ¢s kovetelmények megtartdsaval, személyre szabottan végzi.
Ennek soran tiszteletben tartja a gyermek személyiségét, egyéni fejlodési litemét, s az
ezekhez fiiz6d6 jogaikat.
Szakszertien, az érvényben levd mddszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsddei gondozasnevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hianytalan eldkészitd tevékenységre is.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének ¢és
biztonsdganak megfeleldek legyenek. A csoport szobat otthonossa alakitja, a
gyermekek szdmara disziti.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Negyedévenként elkésziti konkrét

megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési naplot. A csoportnaplot naponta vezeti — a
gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az egészségiigyi
torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hianyzasokat, a gyermek suly-
¢s hosszfejlodését, mell- és fej korfogatanak viszonyat.
Elkésziti a gyermekek napirend;jét.
A testi fejlédésr6l a percentilt hasznalja, az értelmi ¢és  szocidlis
fejlodésdokumentalashoz pedig, a fejlodési tablat. Munkaja befejezésekor szoban
¢és/vagy irasban beszdmol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.
Vezeti a valosagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek
meg kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétérél készitett dokumentacid atlathatosagara és egyértelmii
vezetésére (szabad- és pihendnapok eltérd szinii jeldlése, felvétel €s megsziinés
jelolése, korcsoportok statisztikanak megfeleld jeldlése).
A sziilékkel és munkatarsaival egyiittmiikddve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelobb modon megvalositja — a mddszertani levél Utmutatasa
alapjan.
LAtvételnél” érdeklddik a sziil6tél a gyermek hogyléte feldl, meghallgatja az
esetleges panaszokat, kéréseket, megfigyeli a gyermek reakcioit, észrevételezi a
szokatlan viselkedést, borelvaltozast, megmossa a gyermek kezét, vagy egylitt kezet
mosnak.
Hazaadaskor beszamol a sziilonek a gyermek aznapi tevékenységérdl, étvagyarol,
aznap elsd izben tortént fejlédésbeli valtozasardl, betegség esetén értesiti a sziilot.
A gyermek fejlédési jellemzdinek ismeretében torekszik a sziilével kolcsondsen
elfogado, egymas kompetencidjat tiszteletben tartd egyiittmiikodés kialakitasara. Az
egylittmiikddés sordn a gyermek aktualis fejlédési jellemzdinek megfelelden
tamogatja a sziilét (informacid, ismeretnyujtas, gyakorlati tapasztalatszerzés,
személyes példa stb.) az egységes neveldi hatasok alkalmazasanak érdekében.



Az ¢letkori sajatossdgok ismeretében, a gyermekek egyéni fejlédési liteméhez
alkalmazkodva tesz eleget a szakmai- kovetelmények, elvek megvaldsulasa
érdekében. Ennek soran szorosan egyiittmikodik munkatérsaival, biztositja szamukra
a szakmailag fontos informéciokat.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez és
tart.

Kiemelt figyelmet fordit a sajatos nevelési igényl gyermek ellatasara, fejlodésének
egyedi biztositdsara. Az esetleges sajatos esetekben — munkahelyi vezetdjével,
kisgyermekneveld6 munkatarsakkal egyeztetve — segitséget kér az intézmény
szakembereitdl (szaktanacsadok, bolesdédeorvos, gyogypedagogus).

Ellatja a mini bolcsdde gyermekvédelmi feladatait,

Kiilonos figyelmet fordit a gyermekbalesetek megeldzésére.

Kiilondsen figyelemmel kiséri a védelembe vett gyermekek csaladi koriilményeit.
Nagy hangsulyt fektet a szocidlis hatrannyal érkezé gyermek fejlodésének szakszerti
¢és sokoldaltl tamogatésara, az esetleges lemaradasok korrigalasara. Védelembe vett
gyermek esetén fokozottan figyel azokra a tényezdkre, amelyek indokaul szolgdlnak
az intézkedésnek, illetve jelzOrendszeri feladatait feleldsen, szakszeriien és hitelesen
latja el. Iranymutatast nyujt az igényelhetd csaladi tiamogatasokrol.

Nevel6-gondozé munkajat a szakmai alapelvek kovetkezetes megtartasaval végzi.
Ennek érdekében torekszik kisgyermekneveld munkatarsaival kdzosen kialakitani és
a gyakorlatban egységesen megvaldsitani azokat az aktudlis szakmai irdnyokat,
elveket, modszereket, amelyek az adott gyermek/csoport szamara a legkedvezdobbek.
Szakmai ismereteinek, gyakorlati tapasztalatainak felhasznalasaval hozzajarul a
bolcséde szakmai programjanak elkészitéséhez, és annak gyakorlatban torténd
megvalositasahoz.

Szakmai értékrendje szerint kozvetiti az egészség megtartasanak fontossagat, ezért
folyamatos egészségnevel6i munkat végez a kisgyermekeket neveld csalddok
iranyaba. Figyelmet fordit a gyermekek szakmai kovetelményeinek és életkori
sajatossagainak megfeleld étkezésére.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi 4llapotat, annak
valtozasait.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet
megszervezésérdl. A napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegén
tartozkodast. Csak orkanszert szélben, erds kodben, -50C alatt, valamint kanikulaban
mell6zhetd a szabadlevegdén tartozkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az
1ddjarasnak €s nemiiknek megfelelden legyenek feloltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti id6pontja) atdltozve, munkara felkésziilten a
csoportjaban van.

Munkahelyi jelenlétét naponta koteles bejegyezni a jelenléti ivre.

Folyamatosan kapcsolatot tart az adminisztratorral, a bolcsdei dajkaval, konyhai
dolgozokkal és udvarossal a gyermekek ellatasanak aktudlis feladatai szerint, a
szakmai kovetelményeknek megfeleld modon.

Gondoskodik a gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérol, ha sziikséges, személyi
higiénidjukat is biztositja.

Kornyezetiik rendezettségérol és izléses diszitésérdl gondoskodik.

A kozegészségiigyl szabalyokat maradéktalanul betartja.



e  Foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton, munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatason
rendszeresen részt vesz.
e A bolcsdde zarasakor meggydzddik az ablakok, ajtok biztonsagos bezartsagarol.
Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Tovabbképzési kotelezettsége:

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

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak a torvény és jogszabalyok altal, valamint az SzMSz -ben
biztositott jogokat, hataskore €és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén — meghatarozott szempontok szerint — a csoport egész éves teljesitményét szoban
értekeli. Egyéb feladatok ellatdsa soran, a végzett tevékenységrol éves tervet készit.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
e Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken.
e Torekszik a legjobb munkatarsi kapcsolat kialakitdsara a csoport bolesddei dajkéjaval
¢s az egész kollektivaval.
e Az intézmény gyermekei ¢és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a
tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan Kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felelds kijelolt csoportjaban a szakmai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagéért,
a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld bandsmaodeért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hatéridére torténd elmulasztdsédért, vagy hidnyos
elvégzeéséért;
e avezetOi utasitasok 1génytdl eltérd végrehajtasaért;
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Bizalmas informaciok kezelése

A gyermek, a sziilok, a dolgozok személyiség jogait érintd informécidkat megorzi.
Koteles megtartani a munkafegyelem és kozosségi egytittmiikodés normait.



EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
e Az SZMSZ ¢s az éves intézményl munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
e Ellenérzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
e Az cellentrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

e Fdigazgato és helyettese
o Kiilsd szakért6 egyeztetett idépontban

Munkakoriilmények

e A szakmai konyvtar €s szertar a munkéjahoz rendelkezésére all.
e Hivatalos ligyek intézésére a telefon biztositott.
e Rendelkezésre all ,,sajat” szekrény, tusold hasznalata.

Munka és védoruha juttatasa:

Munkaruhara jogosult az Also- Tisza-menti Tobbcéla Ovodék és Mini Bolesédék mindenkori
hatalyos Munkaruha szabélyzata szerint.

ZARADEK

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavondasig érvényes.

Kelt:

Foéigazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja



NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

Munkavallalo



DAJKA MUNKAKORI LEIRAS
Név:

Besorolasa: 2024. 01. 01.-t61 a 2023. LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo
torvény szerint

Cél: A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatdsa érdekében segitse az oOvodapedagogusok munkajat. - Az intézmény kornyezet
rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes: Foigazgato, és -helyettese

Helyettesitési eléiras: 30 napon beliili helyettesitést és a - 30 napon tali helyettesitést a
Foigazgato, vagy helyettese rendeli el irdsban.

Heti munkaidé: 40 ora

Munkaidé beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Alapkovetelmény: Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, szakképesités: Minimum 8§ altalanos, 0j alkalmazéas esetén dajkai
képesités

Elvart ismeretek: Az intézmény nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek: Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitékészség.

KOTELESSEGEK

» A munkafegyelem megtartasa, a Féigazgato, vagy helyettese utasitasa alapjan az intézmény
nyitasa és zarasa.

* Megjelenéssel/kiilsével és kulturdltsiggal a munkakor megfeleld szintli képviselete. A
kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

* A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az intézmény zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

* Fdigazgato és helyettese

Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai
(mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeloltek
szerint.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigyelete. Ellatja a csoportok és gyermekek onalld feliigyeletét
abban az esetben, ha a csoportban nem tartézkodik 6vodapedagogus.

» Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi €let magatartasi szabalyait
¢és az egészseégligyi elbirasokat.

* A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az Oltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

» Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiloi értekezletén.

» Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.



« Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond
utmutatéasai szerint feliigyel a gyermekekre.

» Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megel6zésérol (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

* Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegeddre.

Az intézményi kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

* Az intézmény helyiségeit tisztan és rendben tartja a FOigazgatd, vagy helyettese altal
megjelolt teriileten.

» Hetente végez fertitlenitd takaritast, portalanitd lemosast.

» Elokésziti az o6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

» Gondozza az intézmény ndvényeit, és alkalomszerlien: az udvarat, fertétlenit, sziikség esetén
locsol, 6vja az intézmény targyait.

» Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshat6 falakat, jatékokat tisztit,
fertdtlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

* A HACCP-cl6irasait - az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

* Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobdba.

* Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamadra tiszta poharrdl és ivovizrol.

« Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket,
a szennyes edényeket kihordja.

Eseti dajkai feladatok:

» Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

* Nyari id6szakban a gyermekek fiirddzésénél, tisztantartdsukban segitséget nytjt.

+ Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotddOen, nyari zaras
idején, fert6zd megbetegedés esetén.

*Sziikség esetén fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertdzd betegség esetén
azonnal.

» Meghatéarozott rend szerint (haromhetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

* Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

« Evente felillvizsgalija a munkajihoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a Féigazgatonak, vagy helyettesének.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:
Sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

6:30- 14:30- éraig miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:

» Sajat csoportszoba teljes korli takaritasa, heti egy alkalommal, szelldztetés az intézmény
egyeb helyiségeiben

* Tizorai és betalalasa

* Sajat csoportjaban segiti a tizoraiztatast,

* 10:00- oratol a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozéasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket, eldkésziti az aznapi gylimolcsot.

» Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtds a mosdd hasznalatdban és az
oltozkodésben.




* 10:45-11:30- oraig a csoportszoba ¢€s hozza tartozd helyiségek (61t6z0), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritdsa és rendben tartdsa, udvari tevékenység
feliigyeletében valo részvétel

« 11:30- oratol gyermekek fogaddsa az udvarrol/levegdztetésbdl, igény szerint az
0ltozkodéshez segitségnyujtas.

* Ebédeltetéssel jarod feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.

» Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba seprése €s szellGztetése,
fektetd agyak elhelyezése.

* 13:15-14:30- 6raig a csoportot vezeté 6vondk munkdjanak segitése, illetve sziikség szerint,
személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartadsa

9:00-17:00-0raig miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:

 Sajat csoportszobajaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.

* Tizorai és betalaldsa

* Sajat csoportjaban segiti a tizoraiztatast,

* 10:00- oratol a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket, el6késziti az aznapi gyiimolesot.

» Udvari jatéktevékenység/ levegOztetés elott segitségnyljtas a mosdd hasznalatdban és az
oltozkodésben.

* 10:45-11:30- o6raig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (61t6z6), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritdsa és rendben tartdsa, udvari tevékenység
feliigyeletében valo részvétel

e 11:30- oratol gyermekek fogaddsa az udvarrol/levegdztetésbdl, igény szerint az
oltozkodéshez segitségnyujtas.

* Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhéba szallitasa.

* Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba seprése €s szell@ztetése,
fektetd agyak elhelyezése.

* 13:15-14:30- oraig a csoportot vezeté 6vondk munkdjanak segitése, illetve sziikség szerint,
személyhez rendelt helyiségek takaritdsa, rendben tartasa, tevékenyen vesz részt az uzsonna
készitésében

» A csendes pihendt kdveto feladatok ellatasa:

- ébresztés, Oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

- a csoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa

- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas s az 6ltozkddésben

- Az intézmény helyiségeinek takaritasa, szell0ztetés az intézmény egyeb helyiségeiben

Kiilonleges felelossége

a) a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, és dllagmegovasukrol gondoskodik

b) az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat

C) az intézmény kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik

d) a csoport textilidival, edényeivel, eszkozeivel a leltar szerint elszamol és vezeti a
torésnaplot

e) a tliz- és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja



Bizalmas informaciok kezelése

A gyermekekrdl pedagodgiai informacidt, az intézmény belsé életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat!

Kapcsolatok

Napi kapcsolatban van a gyermekélelmezés szallitoival.

A gyermekekkel, a sziilokkel €s munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tantisitson.
Segitse el a biztonsagos munkavégzést, tegyen jelzést a tagintézmény vezetdjének, ha ezt
nem tapasztalja.

Javaslataival és észrevételeivel segitse el az intézmény zavartalan miikodését, a nyugodt
csaladias 1égkor biztositasat.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

Foigazgatd, a munkaltatodi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢€s bilntetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

Munkavallald



BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA
Név:
Besorolasa: Kozalkalmazotti bértabla, bolcsédei potlék

Cél: A Szakmai program eredményes megvaldsitidsa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatdsa érdekében segitse a kisgyermekneveld munkdjat. - Az mini bolcsddei kdrnyezet
rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes: FOigazgato €s helyettese, KisgyermeknevelO- szakmai vezetd

Helyettesitési eldiras: 30 napon beliili helyettesitést €s a- 30 napon tali helyettesitést a
Foéigazgato, vagy helyettese rendeli el irasban. Tartds tavollét (betegség) esetén a bolcsddei
dajka helyettesitésének rendje: kotelezden eldirt képesitéssel rendelkezd bolcsddei dajka
jelenlétének biztositasa.

Heti munkaido: 40 6ra

Munkaidé beosztias: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint. Havonta
legalabb 1 hetet délel6ttds miiszakban kell eltdltenie.

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, szakképesités: Minimum érettségi, ) alkalmazas esetén bolcsddei dajkai
képesités

Elvart ismeretek: A bolcs6dés koru gyermekek napkozbeni ellatdsara, gondozasara
vonatkoz0, valamint az egészségligyi eldirasok, belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: Szeretetteljes €s példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitékészség.

KOTELESSEGEK
* A munkafegyelem megtartasa.
*  Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete. A
kozosségi egylittmiitkodés formainak betartasa.
* A gyermekek jogainak 0vésa, emberi méltosaguk tisztelete.
* A mini bolcsdde zavartalan mukodésének, sziikség esetén tulmunkaval torténd
biztositésa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK
» Foigazgato, vagy helyettese, Kisgyermekneveld- szakmai vezetd, az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

A bolesdde dolgozoi magatartasukkal, fegyelmiikkel, szakmai hozzaértésiikkel fejezzek ki azt
a feleldsséget, amely a gyermek testi, szellemi fejlodésének biztositasdban rajuk harul. Ezért a
bolesddei alkalmazottaknak teljes 6sszhangban dolgozo egységet kell alkotniuk.



FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO BOLCSODEI DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigyelete a kisgyermeknevelo tavolléte soran:

* Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a k6zosségi €let magatartasi szabalyait
¢s az egészségligyi eldirasokat.

*A kisgyermekneveldvel egyeztetve ellatja a gyermekek gondozasat: segiti az 6ltozkodést,
vetkOzést, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A bolcsédei
dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

» Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

» Kiilsé tevékenységek, alkalmaval a gyermekcsoportot kiséri, a kisgyermekneveld
utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

» Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

» Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, felligyel a napkdzben
megbetegeddre.

A Mini Bolcsédei kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

A mini boélcséde helyiségeit tisztan és rendben tartja a Foéigazgatd, vagy helyettese altal
megjelolt teriileten.

Els6dleges feladata, hogy a gyerekek higiénikus kdrnyezetét biztositsa. Ellatja a bolcsdde,
takaritasi, mosasi munkalatait.

e Naponta: porszivozas, polcok, atadodasztalok, egyéb butorok fert6tlenitds ruhéaval
torténd attorlése, vécék, bilik, badelldk, csapok, fésiitartok, ajtok, ablakok, csempe,
fiirddszobai polcok fertétlenitése, padozat, (szobak, fiirddszoba, atadd) fertdtlenitds
felmosasa naponta kétszer (reggel, délben). A talaldo kocsik rendszeres eltolasara és
elhtizasara feliigyel. Etkezés kozben figyeli a neveld jelzéseit. A szobét étkezés utan
rendbe kell tennie, az ételmaradékot el kell tavolitania. Az alkoto tevékenységek
kezdeményezése végeztével a gyermekasztalokat letakaritja.

o Sziikség esetén feliigyel a gyerekekre az udvaron, illetve a szobdban. A kapuk zarasat
rendszeresen ellendrzi.

o Agyakat elokésziti — szobaban, — kéthetente, illetve sziikség esetén az agynemiiket
athuzza.

o A takaritas gy szervezendd, hogy a gyermeket ne zavarja, tehat a gyermekek érkezése
elott, vagy tavozasa utan torténjen. Csak azokat a helyiségeket lehet napkdzben
takaritani, ahol a gyerekek nem tartdzkodnak, kivétel az étkezések utani takarités.
Fiirdészobai gondozast ne zavarja. A takaritds mindig nyitott ablaknal térténjen!

e A padozat tisztitasa nedves, fertOtlenitds ruhaval torténjen. A sajat takaritoeszkozt
megfelelden (vodor, felmoso, lemosod ruha — gyermekek asztalara kiilon figyelni) kell
hasznélni a csoportszobakban, flirdészobaban, gazdasagi helyiségekben és a dolgozok
altal hasznalt helyiségekben (mas - mas felmoso6 fejek hasznélata).

o A takaritbeszkozoket, porszivokat hasznilat utdn ki kell mosni és tisztan, a
tisztitoszerekkel egyiitt kell elhelyezni az erre kijelolt zart helyen. Gyerekek
fiirddszobéjaban nem maradhat.

e A neveld kérésére a bolcsddében hasznélatos moshatd gyermekjatékokat, sziikség
szerint, ferttlenitds, meleg vizzel kell lemosni. Jarvany idején sziikség szerint
fertétleniteni kell. A fertdtlenitett jatékokat meleg, folyo vizzel tobbszor alaposan le
kell 6bliteni.

o Csak engedélyezett tisztito- €s fertOtlenitOszerekkel szabad dolgozni. Mast behozni



tilos!

A tisztito- és fertOtlenitdszereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirasoknak
megfelelden kell alkalmazni. Eredeti csomagolasban, cimkével ellatva.

A szennyes ruha, illetve tiszta ruha tarolasara szolgalo edényeket jol elkiilonitve tarolja
¢s fertdtleniti azokat.

A szennyes pelenkat minden esetben fertézottnek kell tekinteni, €s ennek megfeleléen
teljesen kiilon kell kezelni.

A széklettel szennyezett textilidt &tmosas utan ferttlenitdszeres oldatban kell tarolni a
mosas megkezdéséig. Mosasa eldmosasos programban torténik, tobbszori oblitéssel.

A gyermekek ruhdit, agynemtiit, torolkozoket, dolgozdi asztalteritét kozepesen
szennyezettnek kell tekinteni, ennek megfelel6 mosastechnikat alkalmaz.

Az eddigieken til, a felndtt és gyermek, illetve a fehér és szines anyagféléket kiilon
kell kezelni.

Naponta kiilon a székletes, vizeletes pelenkaknak és elokéknek domestos-os oldatot
kell késziteni.

A kimosott textiliat a higiénés kovetelményeknek megfeleléen kell kezelni és tarolni.
Mosas utan kézfertdtlenités sziikséges. Utana lehet a szaritd — vasald helyiségben a
tiszta ruhdval tovabb dolgozni. Textilidk allapotat koteles rendszeresen ellendrizni, és
szlikség szerint ellatja a varrasi €s javitasi feladatokat.

A mosodai és vasalo helyiségekben 1év6 gépek, berendezések meghibasodasat azonnal
jelenti, illetve rendellenes mitkddésiik esetén aramtalanitsa, kikapcsolja, és nem
mikodteti, mig szakember meg nem javitotta.

Ha a bolcs6dében rovart, ragesalot talal, jelenti a vezetnek.

Ha barmilyen enteralis fert6zo betegség fordul eld, és emiatt felvételi zarlatot, vagy
jarvanyiigyi megfigyelést rendeltek el, ennek ideje alatt a textilia kezelésére
vonatkozoan a fert6tlenitést az ide vonatkozd kozegészségiligyi szabalyok szerint kell
megvaldsitani, amit az ellendrzd kozegészségiigyi hatdsag ir eld.

Heti rendszerességgel takaritsa at a szobai gyermekkancsokat és gyermekpoharakat és
a fiirdészobai fogmosod poharakat. Virdgok locsoldsa sziikség szerinti apoldsa és
atiiltetése.

Az udvaros tavollétében ellatja a teenddket az udvaron (balesetveszélyes targyak,
szemét eltakaritdsa, GOMBA 0Gsszeszedése, homokozo tisztan tartasa, sziikség esetén
locsolas, tarsaval kihtizza a szemetes konténert elszallitasi napon.

A mosasi €s vasaldsi teendOknél figyelembe kell venni az energiatakarékossagot és
gazdasagossagot.

A rébizott raktari targyakért felelos.

Feleldsséggel tartozik a vagyoni és tulajdonvédelmi szempontbol.

Koteles:

Munkakoréhez sziikséges, illetve azzal kapcsolatos szakmai, munkavédelmi,
tizvédelmi ismereteket megismerni, elsajatitani, alkalmazni.

Munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni ¢és munkdjat
kortltekintden, legjobb tudasa szerint végezni.

Az el6irt munka és védoruhazatot rendeltetésszertien hasznalni.

A baleset-, munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyokat be kell tartania.



Etkezéssel kapcsolatos feladatok

* A HACCP-eldirasait - az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

* Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden bekésziti a csoportszobaba.

* Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrdl és ivovizrol.
« Etkezéskor a szennyes edényeket kihordja.

Eseti bolcsédei dajkai feladatok:

* Sziikség esetén a gyermekeket lemossa, flirdeti.

* Nyari idészakban a gyermekek flirddzésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

» Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez koétddden, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

*Sziikség esetén fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertdzd betegség esetén
azonnal.

* Meghatarozott rend szerint (kéthetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

« Evente felillvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a Féigazgatonak, illetve helyettesének.

MINDENNAPOS FELADATOK

* A kisgyermekneveld tavolléte soran, a csoportszobdjaban tartozkodik ¢€s ellatja a gyermekek
gondozasaval/ felligyeletével kapcsolatos teenddket.

* Tizorai és betalaldsa

*A csoportszoba ¢és hozza tartozd helyiségek (61t6z0), valamint a személyhez rendelt
helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartdsa, udvari tevékenység feliigyeletében valo
részvétel

* Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, edények konyhaba szallitasa.

* Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba seprése és szelldztetése,
fektetd agyak elhelyezése.

* A csoportot vezetd kisgyermekneveld6 munkdjanak segitése, illetve sziikség szerint,
személyhez rendelt helyiségek takaritdsa, rendben tartasa, tevékenyen vesz részt az uzsonna
készitésében

* A csendes pihendt kovetd feladatok ellatasa:

- ébresztés, Oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

- a csoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa

- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa

-Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt Oltoztetés, a gyermekek feliigyelete
hazabocsajtasig.

- A mini bolcsdde helyiségeinek takaritasa, szell6ztetés a mini bolcsdde egyéb helyiségeiben.

Kiilonleges felelossége

- a rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznélja, és dllagmegovasukrol gondoskodik

- az ¢épllet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyildszarokat, vilagitast,
vizcsapokat



- a csoport textilidival, edényeivel, eszkdzeivel a leltar szerint elszamol és vezeti a
torésnaplot
- atliz- és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja

Bizalmas informaciok kezelése

A gyermekekrdl informacidt, az dvoda és mini bolcsdde belsd €letérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat!

Kapcsolatok

Napi kapcsolatban van a gyermekélelmezés szallitoival.

A gyermekekkel, a sziil6kkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanasitson.
Segitse el a biztonsagos munkavégzést, tegyen jelzést a tagintézmény vezetdjének, ha ezt
nem tapasztalja.

Javaslataival és észrevételeivel segitse eld az intézmény zavartalan miikddését, a nyugodt
csaladias 1égkor biztositasat.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatoé fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
PH.

Foéigazgato a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢€s blntetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

Munkavallald



PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA
Név:

Cél: - Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése. A pedagdgiai program eredményes
megvalodsitasa, a gyermekek zavartalan ¢és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az
o6vodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettes: Foigazgato, vagy Tagintézmény-igazgato

Helyettesitési eloiras - 30 napon beliili helyettesitést és - 30 napon tali helyettesitést az
Foigazgat6, vagy Tagintézmény-igazgato rendeli el irdsban.

Heti munkaido: 40 6ra
Kotott munkaidé: 35 6ra
Munkaidé beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Beosztasa: - Napi 7 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval vald egyeztetés
szerint - Szabadsagat foképpen az intézményi szilinetekben veheti ki.

Besorolas: 2024. 01. 01.-t81 a 2023. LII. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo
torvény szerint

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, szakképesités: Minimum kozépfoka

Elvart ismeretek: Az intézmény nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
iSmerete.

Sziikséges képességek. Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitfkészség

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

* Feladatait az intézmény napi és heti rendjéhez igazodva, kozvetlen helyettese hatarozza
meg.

* A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.

* Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.

« Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatdsa szerint.

* Foglalkozasokon az 6vond irdnyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkdzoket
elékesziti, elrakja, segit a csoportszoba datrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nydjt, hogy a foglalkozason
megfelelden tudjanak dolgozni.

» Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiloi értekezletén.

« Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznélatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

» Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

* Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 0Oltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat onalldan tart.



« Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturdlt részvételt. A délutani foglalkozasokon a
pedagdgus utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozasok eldkészitésében, levezetésében.
* Esetenként 6nalléan megtervezi ¢és levezeti a jatékot.

» Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kdvetkezd napokra.

* Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

« Ovonéi Gtmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult
fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

» Sziikség szerint kozremikodik a gyermekek orvosi vizsgdlatandl, vizsgalatra vagy haza
kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

» Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyajt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

* Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend? Pedagogiai program).
Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjén és a pedagoégusok Utmutatasa
szerint végzi.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelosségek

Személyekért: Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo
munkahelyi 1égkornek. Az intézmény nevelbtestiiletével ¢és technikai dolgozdival
Osszhangban szervezi munkdjat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitéséra.
Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitdsdban. A
gyermekek inézményi munkajardl a sziiléknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagbdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Vagyon: Felelés az intézményben 1évd iroda- ¢és szamitdstechnikai berendezések
rendeltetésszeri hasznalataért. Szervezi €s végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések: Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény
vezetdinek dontése utan intézkedhet.

Tervezés: Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozd terveket, azok
megvalositasat proaktivan segiti. Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi
¢és adminisztralja.

Technikai dontések: Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan
gazdalkodik a rédbizott anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos
munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informdaciok: A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali
titoknak mindsiilé informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéaciokat /
dolgozoi, gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges mértékben — a Foigazgatonak, vagy
Tagintézmény-igazgatonak utasitdsdra tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozo
értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka: Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ,
KSZ, HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi
utasitasok €s a neveldtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban
eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl
értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok: Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozo
pedagogusokkal, az dvodatitkdrral €és az intézményvezetéssel. Részt vesz a neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziildkkel &polja a hagyoményosan kialakult
kapcsolatainkat.




Munkakoériilmények: Munkdjat a FoOigazgatd, vagy Tagintézmény-igazgatd altal
meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja az intézmény SzMSz -ben biztositott jogokat, hataskore €s képviseleti joga az
adott gyermekcsoportra terjed Ki.

Javaslattételre jogosult: az intézmény miikodési korébe tartozéd kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:

- Féigazgato valasztas

- éves munkaterv értékelés

Dontésre jogosult:

- pedagdgiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

* Fdigazgato, vagy Tagintézmény-igazgatd

» Szakmai munkakodzdsség vezetd

* Kiils6 szakérto egyeztetett idopontban

A pedagbdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az
intézményi munkatervben jeldltek szerint.

ZARADEK. A munkakori leiras moédositisanak jogat a koriilményekhez igazodva a
munkaltatd fenntartja. A munkakdri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
PH.

Féigazgato

A munkakori leirds az aldbbi jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen késziilt:

- a K6zalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. Torvény

- 138/1992. (X. 08.) Korményrendelet

-2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

Munkavallald



OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA
Név:

Besorolasa: 2024. 01. 01.-t6l a 2023. LIIL. torvény a pedagoégusok uj életpalyajarol szolo
torvény szerint

Cél: Adminisztrativ tevékenységével segiti a Foigazgatd és helyettese, valamint az intézmény
munkatarsainak munkajat, a sztilokkel vald kapcsolattartast.

Kozvetlen felettes: FOigazgato €s helyettese

Helyettesitési eloiras: - 30 napon beliili helyettesitést €s a- 30 napon tali helyettesitést a
Foigazgato, vagy helyettese rendeli el irasban.

Heti munkaidé: 40 6ra
Munkaid6 beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

Iskolai végzettség, szakképesités: Kozépfoku végzettség.

Elvart ismeretek: Kivalo szintli szamitégép kezeldi ismeretek, adminisztracios tapasztalatok
Sziikséges képességek: Kivalo szintii egyiittmiikodési készség, pontossag, rugalmassag.
Személyes tulajdonsagok: Kiegyensulyozottsag, pontossdg, megbizhatosag, etikus
magatartds, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:
e (Gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast vezet.
o Felelésséggel vezeti a munka és védoruha-nyilvantartast.
e Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokeszitést,
stb.
o FEllatja az igazgatdsag gépelési feladatait

e Aktudlis informaciok telefonos tovabbitasa

o Statisztika elkészitéséhez adatosszesités, sokszorositas

o Koltségvetés tervezéséhez részadatok kidolgozasa

e Adoval kapcsolatos iratok dsszegytijtése, szabalyok szerinti tovabbitasa —
intézmények €s MAK felé / SZJA, csaladi kedvezmény, adojovairas, /

o FEldkeésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag nyilvantartast, sziikkség szerint végzi a postazast. (KIR- KIRA feliilete)

e A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

e A vezetd utasitasa szerint a hianyzasjelentést, hataridore elkésziti.

e Végzi az iktatést, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido
betartasat.

e Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

e (Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

e Személyi anyagokat rendezi a Féigazgato és helyettese utasitdsa alapjan.



Irattari selejtezést végez.

A vezet6 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat.
Kozremiikodik a személyzeti €s munkatigyi ligyintézésben.

Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt dsszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

Szamitdgépen végzi a béradatok nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a
vezetd részére. (KIRA- feliilete) Bérjegyzék dolgozoéi példanyanak tovabbitasa

intézmények felé, valamint a felmeriild hianyossagok soran konzultacio a MAK-al.

Tovabbképzési ligyintézes, elszamolas

Utikoltségek elszamolasa, nyomtatvanyok kitoltése — tomegkozlekedés, gépjarmit
hasznalat

Palyazatok gépelése, elszamolasok 0sszekészitése

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracigjarol.
Kezeli a vagyonkimutatést és a hozza kapcsolddd adminisztraciot. Kis értéki
targyi eszk6zok bevételezése.

Normativa és egyéb dokumentaciok elkészitése

A vezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.

Készpénzeldleget vezetdi utasitasra a vezetdvel egylitt megigényli, elhozza, ¢és
hatariddre elszdmolja.

e Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzkonyveit.

JOGKOR, HATASKOR
e Tudésanak és képességeinek megfeleld, korrekt munkavégzés
A munkafegyelem betartésa.
A j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.
Az intézmény pedagodgiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak
segitése.

Bizalmas informaciok:

A gyermek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informéciokat megdrzi, egyeb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

A kozalkalmazotti torvényen tul: a rajta atmend informacidk bizalmas kezelése /gépelés,
dossziék, targyalds, vendégek /

Koteles megtartani a munkafegyelem és kozosségi egylittmiikodés normait.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgoz6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézménnyel, a kulturalis intézményekkel, a
sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;



e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

Munkakériilmények
Munkéjahoz iroda, biztositva.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarol véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
e intézményigazgatd €s helyettese

ZARADEK
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

Kelt:

Féigazgato
a munkaltatoi jogkdr gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

Munkavallalo



KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Besorolasa: MT. szerint
Cél: Az 6voda épliletének és kornyezetének karban tartasa

Helyettesitési eléiras: 30 napon beliili helyettesitést és - 30 napon tuli helyettesitést az dvoda
Foéigazgato vagy Tagintézmény-igazgatd rendeli el irdsban.

Heti munkaidé: 20 6ra. A munkaidd naponkénti megosztasa: a hét minden napjan 7-11 o6raig.
A munkaidejének beosztasa valtozhat az ellatando feladatok fiiggvényében.

Alapkovetelmény: Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, szakképesités: Minimum 8 altalanos

Elvart ismeretek: Megfeleld miiszaki ismeretek
Sziikséges képességek: Fegyelmezettség, rugalmassag
Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitékészség.

KOTELESSEGEK

* A munkafegyelem megtartasa

* Megjelenéssel/kiilsével és kulturdltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete. A
kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

* A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat intézményben torténteket, titokként kezelje.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

* Féigazgato, vagy Tagintézmény-igazgato

Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai
(mindségligy1 csoport, szakmai pedagogiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeldltek
szerint.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO KARBANTARTOI FELADATOK

A karbantarto feladatai:

* Az intézmény épiiletében megfeleld hofok biztositasa

* A fitéberendezések lizemeltetése az eldirdsoknak megfelelden.

* A meghib4sodas azonnali jelentése a vezetd, vagy a vezetd-helyettes felé.

* A kazanhaz rendben tartasa

* Az intézményben felmeriild aprobb javitasok, karbantartdsi munkalatok elvégzése.
* Vasarlasok elvégzése, szallitdsban, lebonyolitasban valo segédkezés.

* [donként részt vesz a beszerzésekben is.

* A jatszoudvar és a kert rendben tartdsa, takaritdsa, seprése, a ho eltakaritdsa és a ndvények
apolasa, ontozése.

* A homokoz6 homokjanak fellazitasa, locsolasa.

* Az udvari raktar rendben tartasa.



Nem rendszeres feladatok:
- aprobb javitasok, karbantartdsok elvégzése. A felsoroltakon til a vezetd altal adott
megbizasok ellatasa.

A munkakorbél és a betoltésébol adddo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

* A gyerekkel szemben baratsagos, kedves.

* A sziilokkel szemben egyiitt érz0, odafigyeld, egyiittmiikodd magatartast tanusit,

* Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem
sérti meg.

» Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.

* P¢ldat mutat kulturalt viselkedésével

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:
e Feladata a munkarend, a gyermekek napirendjének megtartasa.
e A balesetvédelem biztositasa, biztonsagi eldirasok alkalmazasa.
e Mink4javal kapcsolatos eszkozok, szerszamok, vegyszerek, esetlegesen
tisztitoszerek biztonsagos alkalmazasa, tarolasa.

ZARADEK

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkak®dri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
PH.

Fdigazgat6 a munkaltatoi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

Munkavallald



TAKARITO MUNKAKORI LEIRAS
Név:

Besorolasa: 170/2011. (VIII. 24.) Korm. rendelet a kozfoglalkoztatasi bér és a
kozfoglalkoztatasi garantalt bér megallapitadsarol szolo rendelet

Cél: Az intézmény kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.
Kozvetlen felettes: Foigazgato, Kisgyermekneveld, Tagintézmény-igazgato

Helyettesitési eldiras: 30 napon beliili helyettesitést és a- 30 napon tuli helyettesitést a
Féigazgat6, vagy Tagintézmény-igazgato rendeli el irdsban.

Heti munkaidé: 40 ora
Munkaidé beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, szakképesités: Minimum 8 altalanos

Elvart ismeretek: Az intézmény nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek: Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, tlirelem, higiéné, segitékészség.

KOTELESSEGEK

* A munkafegyelem megtartasa.

* Megjelenéssel/kiilsdvel €s kulturdltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete. A
kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

» A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

* Az intézmény zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositésa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK:

Féigazgato és Tagintézmény-igazgatd

Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai
(mindségligy1 csoport, szakmai pedagogiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeldltek
szerint.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

Az intézmény kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa

e Az intézmény helyiségeit tisztan tartja.

e Gondoskodik a mosdok, vécék, ajtok gondos, higiénikus tisztasagardl és a napi
portalanitasrol.

e Naponta / sziikség szerint tobbszor is / a folyosot felsopri, porszivozza, fertotlenitd
felmosasat elvégzi

e Viragok locsolasa, portalanitisa, gondozasa.

e Bejarati lépcsdk, jardak soprése, 1abtorlok kiporolasa.



e Rendezvények utani takaritas, a csoportszoba eredeti rendjének visszaallitasa.

e A kiszolgalo helyiségeket hetente takaritja ki.

e Hetente az elmozdithaté berendezési targyak alatt, illetve mogott is el kell végezni a
takaritasi miiveleteket, valamint a moshato falfeliiletek takaritasat is.

Havonta a csdvezetékeket, armatarakat, nyilaszarokat, parkanyokat is takaritani kell.
Evente 3-4-szer az elérhet ablakokat meg kell tisztitani, fiiggonyoket kimosni.
Ezen kiviil elvégzi a soron kiviil adodé takaritasi feladatokat is.

Munkajat ugy szervezi meg, hogy a tobbiek munkaidejét ne zavarja meg.

e Biztositja mindeniitt a tisztasagot.

o A tisztitoszerrel takarékosan banik.

e Munkdjat a HACCP takaritasra vonatkozo6 szabalyainak megfelelden végzi.

A takaritason kiviil felelds:
e A csoportszobak biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok becsukasaért)
e Az intézmény vagyontargyainak védelméért.
e Elektromos drammal, tisztitoszerekkel valo takarékossagért.
e A munkavégzéshez sziikséges mechanikus és elektromos eszkozok helyes
hasznalataért.
¢ Balesetmentes munkavégzésért.

ZARADEK

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

PH.
Fdigazgatd a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢€s blntetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

Munkavallalo



TAKARITO MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Besorolasa: Megbizasi szerz6dés alapjan
Cél: Az intézmény kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.
Kozvetlen felettes: Foigazgat6 és helyettese, Kisgyermekneveld,

Helyettesitési eldiras: 30 napon beliili helyettesitést és a- 30 napon tali helyettesitést a
Foéigazgato, vagy helyettese rendeli el irasban.

Heti munkaidé: 20 6ra
Munkaidé beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, szakképesités: Minimum 8 altalanos

Elvart ismeretek: Az intézmény nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek: Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

KOTELESSEGEK

* A munkafegyelem megtartasa.

* Megjelenéssel/kiilsével és kulturdltsaggal a munkakoér megfeleld szintli képviselete. A
kozosségi egylittmiitkodés formainak betartasa.

* A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

* Az intézmény zavartalan miikddésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK:

Foéigazgato és helyettese

Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai
(mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeloltek
szerint.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

Az intézmény kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa

e Az intézmény helyiségeit tisztan tartja.

e Gondoskodik a mosdok, vécék, ajtok gondos, higiénikus tisztasagarol és a napi
portalanitasrol.

e Naponta / sziikség szerint tobbszor is / a folyosot felsopri, porszivozza, fertdtlenitd
felmosasat elveégzi

e Virdgok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

e Bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorlok kiporolasa.

e Rendezvények utani takaritas, a csoportszoba eredeti rendjének visszaallitasa.



e A kiszolgalo helyiségeket hetente takaritja ki.

e Hetente az elmozdithaté berendezési targyak alatt, illetve mogott is el kell végezni a
takaritasi miiveleteket, valamint a moshato falfeliiletek takaritasat is.

Havonta a csdvezetékeket, armaturakat, nyilaszarokat, parkanyokat is takaritani kell.
Evente 3-4-szer az elérhet ablakokat meg kell tisztitani, fiiggonyoket kimosni.

Ezen kiviil elvégzi a soron kiviil adod6 takaritasi feladatokat is.

Munkajat ugy szervezi meg, hogy a tobbiek munkaidejét ne zavarja meg.

Biztositja mindeniitt a tisztasagot.

A tisztitoszerrel takarékosan banik.

e Munkdjat a HACCP takaritasra vonatkozo6 szabalyainak megfelelden végzi.

A takaritason Kkiviil felelds:
e A csoportszobak biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok becsukasaért)
e Az intézmény vagyontargyainak védelméért.
e Elektromos arammal, tisztitoszerekkel valo takarékossagért.
e A munkavégzéshez sziikséges mechanikus ¢€s elektromos eszk6zok helyes
hasznalataért.
¢ Balesetmentes munkavégzésért.

ZARADEK

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

PH.
Fdigazgatd a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢€s bilntetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

Munkavallald



Konyhai kisegito munkakori leirasa
Név:

Besorolasa: 170/2011. (VIII. 24.) Korm. rendelet a kozfoglalkoztatasi bér és a
kozfoglalkoztatasi garantalt bér megallapitadsarol szolo rendelet

Cél: Az intézmény kornyezet és talalo- melegitd konyha rendjének, tisztasdganak fenntartasa.
Kozvetlen felettes: Foigazgato ¢s Tagintézmény-igazgatod

Helyettesitési eléiras: 30 napon beliili helyettesitést - 30 napon tuli helyettesitést a
Foéigazgato, vagy a Tagintézmény-igazgato rendeli el irasban.

Heti munkaidé: 40 ora
Munkaidé beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, szakképesités: Minimum 8§ altalanos

Elvart ismeretek: Az intézmény nevelési €s egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek: Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

* A munkafegyelem megtartasa.

* Megjelenéssel/kiilsOvel és kulturdltsdggal a munkakor megfeleld szintli képviselete. A
kozosségi egylittmiitkodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

* Az intézmény zavartalan miikddésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

Konyhai dolgozo specialis feladatai 9:00-17:00- oraig:

=

Az atvett ¢lelmiszereket, a nyersanyagot elokésziti, feldolgozza.

Elkésziti, kiadagolja a reggelit, ebédet, uzsonnat.

3. Naponta koteles az elkészitett ételekbol ételmintat eltenni, és azokat a
hiitészekrényben 3 napig megdrizni.

4. Ftkezés utan az edényeket a higiéniai elSirasoknak megfeleléen elmosogatja, és a
helyére teszi.

5. Minden nap, étkezések utan a konyhat ¢és az ebédlot kitakaritja, asztalokat lemossa, a
padlot felmossa. Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek sordn lemossa a
butorokat, csempéket, kitisztitja a hiitdszekrényeket, d&tmossa a haszndlaton kiviili
edényeket. Sziikség szerint, a takaritast végzd személyek munkajat kisegiti.

6. Anyagi felelosséggel tartozik a leltarban szerepld konyhai eszkdzok és berendezési

targyak rendeltetésszeri hasznalataért.

N



7. Felelos a konyha vagyontargyainak, eszkozeinek védelméért, a gaztiizhely biztonsagos
¢s rendeltetésszerli hasznalataért, a balesetmentes munkavégzésért, a NEBIH ¢és
HACCP eldirasainak maradéktalan megtartasaért.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

* Fdigazgato és Tagintézmény-igazgatd

Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai
(mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeloltek
szerint.

ZARADEK

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakodri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
PH.

Fdigazgat6 a munkaltatoi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s biintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

Munkavallalo



