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1.ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. AZ SZMSZ CELJA

Meghatarozza a Mese-Var Ovoda és Bolcséde szervezeti felépitését az intézményi mikodés
belsé rendjét a belsé és kiilsd kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény jogszerii ¢és zavartalan miikodésének biztositdsa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziilok, gyermekek ¢&s alkalmazottak kozotti kapcsolaterdsitésé, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében.

Az intézménymiikodést alapvetden meghatarozo helyi szabalyzatunk elkészitésében, kdzos
elhatarozas alapjan az aldbbi rendezdelveket vettiik alapul:

e az SZMSZ kozos elemei képezik a szabalyzat els6 fejezetét, amely az 6voda altalanos
miikddési szabalyait valamint a bélcsddére vonatkozo szabalyokat rogziti.

e az SZMSZ mellékletében megjelenik a bolcsdde életének egyedi szabalyozasa is.
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1.2. AZ SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA

1993. évi LXXIX. torvény a kézoktatasrol
2011. évi CXC. (XII. 19.) torvény a nemzeti kéznevelésrol

20/2012. (VI111. 31.) EMMI RENDELET a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol €s annak modositasai

229/2012 (V111. 28.) Kormany rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2012. évi II. torvény a szabalysértésrol, a szabdlysértési eljarasrdl és a szabdlysértési
nyilvantartési rendszerrdl

257/2000.(X11.26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol.

368/2011. (XI1. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
363/2012. (XI1. 17.) Korméany Rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
2011. évi CXII. Torvény az informacids onrendelkezési jogrdl €s az informacdszabadsagrol

32/2012.(X.08) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igény(i tanulok iskolai oktatasanak iranyelve

26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjtd6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdél és mikodéstik
feltételeirdl

369/2014 évi Korm. rendelet: a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatd tevékenység
engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozo engedélyrdl

8/2000. (V111.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarol

9/2000. (VI111.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények adgazati azonositojarol és orszagos nyilvantartasarol

2003. évi CXXV. tv. Az egyenl6 banasmodrdl és az esélyegyenldség eldmozditasarol
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1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és annak modositasarol
Az 6voda tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyzok:

e Alapito okirat,

e Hazirend,

e Belso szabalyzatok, (6vodavezetdi utasitasok),
o Kozalkalmazotti Szabalyzat

e Pedagogiai Program
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1.3. AZ SZMSZ ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

A koznevelési intézmény SZMSZ - ét, 2011. évi (CXC.) koznevelési torvény 25.§ (4.)
bekezdése értelmében, intézményiinkben a szakalkalmazotti értekezlet a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével fogadja el.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartod egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ nyilvanos. Egy-egy példanyat az 6vodaban és a bolcsédei intézmény egységben,
hozzaférhet helyen kell tartani €s arrol a fenntartéi jovahagyast kovetd sziiloi értekezleten
tajékoztatni kell a sziiloket.

1.4. AZ SZMSZ SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

Teriileti hatalya: Kiterjed az 6voda és a bdlcséde épiiletére, az udvarara és nevelési idében
torténd 6vodan kiviili foglalkozasokra.

Személyi hatalya: kiterjed az 6voda ¢és bolcséde minden jogviszonnyal rendelkezd
alkalmazottjara, az intézménnyel jogviszonyban nem alld, de az intézmény tertiletén munkat
végzokre, és ahol érintett, ott a szlilok korére is.

Idébeli hatalya: a fenntartd jovahagyasat kovetden a kihirdetés napjatol valik hatalyossa €s
hatarozatlan iddre szol.

Ezzel egyidejlileg érvényét veszti az el6z6 miikodési szabalyzat.
Moédositasara akkor Kkeriilhet sor, ha:
e ameghataroz6 jogszabalyokban az SZMSZ-re vonatkozoan valtozas all be,

e ha az ovodai vagy a bolcsddei intézményegységnek sziil6i kozossége,
intézményegység neveldtestiilete mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

A szervezeti és miikodési szabdlyzatban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben az 6vodavezetd munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézkedést.

A sziil6t vagy mas nem az intézményben dolgoz6 személyt, az dvodavezetd tijékoztatja a
szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre, a
rendbont6t felszolitja az intézmény elhagyésara.
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2.AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. AZ INTEZMENY NEVE, AZONOSITO ADATAI, JOGALLASA

Az intézmény neve:

Székhelye:

4130 Derecske, Varoshaz u. 3.

Intézménvegységoe: Bolcs6de

4130 Derecske Varoshaz u. 3.

Az intézmény telefonszamai, E-mail cimei:

Mese-Var Ovoda és Bolcs6de

Cim:

Telefon, fax

E-mail

4130 Derecske
Varoshaz u 3

ovodatitkar: 54/ 410-010
intézményvezetd:54/547-034

fax: 54/ 410-010
Bolesdde: 54/ 410-010/ 11
mell.

derovi@freemail.hu

derovib@gmail.com

bolcsodederecske@freemail.hu

Alapitas éve:

Intézménytorténeti szempontbol az alapitas éve: 1995.01.01

Alapitasra, megsziintetésre jogosult:

Derecske Varos Onkormanyzat
4130 Derecske Koztarsasag u 3.

Alapito okirat kelte:

2015. aprilis 30
Alapito okirat szama: 2042/2015/DPH

Iranvitasi és feliigyeleti szerve:

Derecske Varos Onkormanyzata Képvisel-testiilete
4130 Derecske Koztarsasag u 87

Kozfeladata:

nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény elGirdsai szerint: Ovodai

nevelés

Sajatos nevelési igényli gyermek 6vodai nevelése, aki a szakértdi bizottsag
szakeértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latas, hallas), értelmi
vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eldéfordulasa esetén
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halmozottam fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral (sulyos tanuldsi vagy magatartasi zavarral) kiizd.

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvényben
eldirtak szerint:- bolcsédei ellatas.

Fotevékenység szakagazati besorolasa:
851020 6vodai nevelés
Alaptevékenység

o a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes oévodai
¢letet ativeld foglalkozasokat és a gyermek napkozbeni ellatasaval Osszefliggd
feladatokat is magédban foglaldé Ovodai nevelési tevékenységgel Osszefliggd
feladatok ellatasa,

o a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelése,

o bolcsddei ellatas keretében a csaladban nevelkedd harom éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatasa, szakszerli gondozasa és nevelése,

o hatranyos helyzetli gyermekek integracidos nevelése Ovodai fejleszté program
keretében,
o hit- és vallasoktatas, melyhez az intézmény az érvényben 1évé torvényi

rendelkezéseknek megfelelden biztositja a sziikséges targyi feltételeket

Kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

. 091110 o6vodai nevelés ellatas szakmai feladatai

o 091120 sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak
szakmai feladatai

° 091140 o6vodai nevelés, ellatas mukodtetési feladatai

o 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

o 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

o 104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

Iletékesség, miikodési teriilet: Derecske varos kozigazgatasi teriilete

Jogallasat meghatarozo jogszabaly: az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény ( Aht.)

Az intézmény OM azonosito: 030796
Torzskonyvi nyilvantartasi szam: 644941

Tipus szerinti besorolasa: tobbcélu intézmény 6voda-bdlcsdde
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Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: a fenntartdé Onkorményzatok
hatarozata alapjan:

Ovoda: 360 16
Bolcsode: 28 {6

Gyermekcsoportok szama.

Ovoda: 12 csoport
Bolcsdde: 1 foglalkoztatasi egység 2 csoport

2.2. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

2.2.1.AZ INTEZMENY GAZDALKODASAVAL KAPCSOLATOS JOGKOR

Gazdalkodasi jogositvanyok: gazdalkodasi feladatait a Derecskei Polgarmesteri
Hivatal latja el.

2.2.2.AZ INTEZMENY GAZDALKODASI FELADATAINAK ELLATASA

Az intézmény gazdalkodasi rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval.

Kételezettségvall al as:

Kinevezés, szerz0dés, megrendelés esetén az intézményvezetd a kotelezettségvallalo.
Ervényesités:

Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat minden esetben pénziigyi szakképesitéssel
rendelkezé6 személy végezheti. Intézményiinkben ezt a feladatot Derecske Varos
Polgarmesteri Hivatalanak Pénziigyi Osztalyanak konyveldje latja el.

Ut alvanyozas

Utalvanyozasra az intézményvezetd, és az 1. szamu intézményvezetd helyettes jogosult.

Ellenjegyzés
Az ellenjegyzési jogkort a pénziigyi osztalyvezetd gyakorolja.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a
személy, aki ezt a tevékenységet a maga javara latna el.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.3. AZ ALAPTEVEKENYSEGET (INTEZMENYMUKODEST SZOLGALO)
FEDEZETEK, BEVETELEK

Az 6voda és bolcsdde fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre Osszedllitott €s
fenntarto altal rendelettel elfogadott intézményi koltségvetés irdnyozza eld.

Az alapfeladatok ellatasara sziikséges pénzeszkozokrol a fenntartdé gondoskodik.
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A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga vagy | funkcidja, célja
szama alapteriilete | a vagyon hasznalati
(m°) joga
4130 Derecske, 1522 4961 Derecske Varos Koznevelési
1 | Varoshaz u. 3. Onkormanyzata intézmény (6voda,
Képviselo-testiilete bolcséde)

2.4. KIADMANYOZAS SZABALYAI

Részletes szabalyozas az Ugyrendben az alabbiak figyelembe vételével:

Az 6voda nevében alairasra és korbélyegzo hasznalatara az intézményvezetd és az 1. szadmu
helyettes jogosult.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

- az 6voda miikodésével 0sszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, terveket, a hataskorébe
tartozd belsd szabalyzatokat és utasitdsokat, az Onkorményzattal a leveleket,
felterjesztéseket és egyéb tajékoztatokat.

- az éaltalanos iskolak igazgatoinak, a bdlcsdde szakmai vezetdjének, a pedagdgiai
szakszolgalat vezetdjének a pedagodgiai szakmai szolgalat vezetdjének, valamint a
gyermekjoléti szolgalat vezetdjének szolo levelezést.

- az ovodai szakvéleményeket.

- az ovoda belsd hasznalatara késziilt jegyzOkonyveket, hatarozatokat, a neveldtestiileti
tajékoztatokat.

a sziil6knek sz016 tajékoztatokat.

Az intézményvezetd tavolléte illetve akadalyoztatasa esetén az intézményvezetO helyettes,
jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre vonatkozo
tigyiratokat kiadmanyozni. A kiadmanyozasrol koteles beszamolni a felettesének.

2.5. AZ INTEZMENY BELYEGZOINEK FELIRATA

Korbélyegzo: Mese-Var Ovoda és Bolesdde Derecske
Hosszbélyegzd: Mese-Var 6voda és bolcsdde
4130 Derecske Varoshaz u 3
adészam:.........
Bankszamlaszam:........

A bélyegzok haszndlata ¢és nyilvantartdsa kiilon szabalyzatban rogzitett, Orzésérdl, a
rendeltetésszerli hasznalatrol, cseréjérdl és az elvesztése esetén sziikséges teendokrél az
intézmény vezetdje rendelkezik.
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3.AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Ko6zalkalmazotti

Tanéacs

Bolcs6de-
vezetd

Kisgyermek-
nevel6k

Intézményvezetd
Igazgato-
tanacs
Intézményvez
eto
helyettesek

Szakmai

munkako6zosség-

vezet6
NevelGtestiilet .

Pedagogiai

munkat segitok

Ovodatitkar

Karbantarté



3.2. AZ INTEZMENY VEZETOJE

Az intézményvezetd megbizas rendje: a kozalkalmazottak jogélldsardl szold 1992. évi
XXXIII. térvény és a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvényben foglaltak
alapjan az eléirt palyazati eljarast és a kotelezé véleménykikérést kovetéen Derecske Varos
Onkormanyzata Képviselo-testiilete bizza meg, nevezi ki illetve dont a megbizas
visszavonasarol. A megbizas idOtartama legfeljebb 5 évre szol.

Az egyéb munkaltatéi jogokat Derecske Varos Onkormdanyzatinak Polgarmestere
gyakorolja.”

Az intézmény képviseletére jogosult személy:  Intézményvezetd

Az intézmény vezetdje valamennyi dolgozo felett munkaltatoi jogot gyakorol.

3.3. AZ INTEZMENYVEZETO KOZVETLEN MUNKATARSAI

Intézményvezet6 helyettes megbizasanak rendje: a mindenkori jogszabaly szerint

A megbizas idétartama: hatarozott ideji 5 évre szol
Maédja: a mindenkor hatdlyos jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden

Bolcsddevezeté megbizasanak rendje
A megbizas idétartama: hatarozott idejli 5 évre sz6l
Modja: a bolcsédevezetd megbizasarol és a megbizas visszavonasarol nyilt palyazat
utjan az igazgatdtanacs dont

Az intézmény két szervezeti egységbdl all. Az intézmények munkdjanak 6sszehangoldsat, az
Igazgatotanacs végzi.

A bolcsddei €s 6vodai feladatokat ellato szervezeti egységek szakmai szempontbdl 6nalldak,
tevékenységiiket a rdjuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai eldirasok alapjan latjak el.

Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szama 43,5

Ovoda: 25 pedagdgus — ebbdl 1 f6 intézményvezetd

12 dajka

4 pedagdgiai asszisztens

0,5 6vodapszichologus

1 6vodatitkar

1 karbantarto
Bolcsdde: 4 kisgyermeknevel6 - ebbdl 1 6 bolcsédevezeto.
A jogszabalynak szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil -elkiiloniilt
feladatuknak megfeleléen részleges onallosaggal, ill. sajatos feladatokkal és jogositvanyokkal
rendelkezik:
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e neveldtestiilet

e szakmai munkak6zosség

e kisgyermekneveldk

e pedagobgiai asszisztensek és dajkak
e (¢vodatitkar

e karbantarto

3.4. AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

Az intézményvezetd magasabb vezetd beosztasu, ¢ a legfelsObb vezetd, a szervezet iranyitoja.

Mellette tanacskozasi és véleményezési joggal az igazgatotandcs és kettd érdekképviseleti
SZerv.

e akozalkalmazottak érdekeit képviseld Kozalkalmazotti Tandcs,
e agyermekek/sziilok érdekeit képviselé Sziildi Szervezet.

Bolcsodében: Erdekegyeztet$ forum

A szervezeten beliil megtalalhatd:  az ala- és folérendeltség,
illetve, az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

Magasabb vezetd beosztasu: intézményvezetd
1. szamu intézményvezetd helyettes: helyettesi feladatait
munkakori leirdsa tartalmazza
2. szamu Iintézményvezetd helyettes: helyettesi feladatait
munkakori leirdsa tartalmazza

Vezetd beosztas: Bolcsddevezetd

Igazgatotanacs tagjai:

e Intézményvezetod
e Intézményvezetd helyettesek
e Bolcsodevezetd

Az igazgatotanacsi tagsag személyhez kotott jog, azt atruhdzni nem lehet.

e Az igazgatotanacs a tobbcélu, kozOs igazgatdsu intézményekre vonatkozo
jogszabalyi rendelkezések alapjan segiti az intézményvezetd munkajat.

e Az intézményi ¢let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevo
testiilet.

e A vezetd beosztasti dolgozok a munkdjukat a munkakori leirds alapjan végzik,
amely tartalmazza az adott vezetd szervezetben elfoglalt helyét is.
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Az intézményvezetd helyettesek és a bolcsédevezetd, az elokészitd munkaban a
sajat intézményiik probléma- és feladatrendszerét képviselik.

Az igazgatOtanacs megbeszéléseit az intézményvezetd késziti eld és vezeti,
tavollétében ez az 1. sz. intézményvezetd helyettes feladata.

Nyilvénos palyazat alapjan dont a bolcsddevezetdjének megbizasarol €s
visszavondsarol.

Egyéb munkaltatoi jogkore nincs.

Dont a mindenkori koltségvetési tervezet tekintetében a felhaszndlas kérdéseiben.
Elfogadja az éves munkatervet és ellendrzi annak havi feladatokra torténd
lebontésat.

Az igazgatOtanacs havonta tart megbesz¢lést az aktualis feladatokrol

A vezetdk az értekezleten beszdmolnak a szervezeti egységek miikddésérdl, a
kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok
megoldasi modjarol.

Javaslatot tesz a jutalmazasra és a kitiintetésekre.

Fegyelmi tigyekben dont.

Dont az esetleges szerkezeti valtozasokban.

Az igazgatotanacs vezetdi testiiletet hoz 1étre, amennyiben a feladatok azt igénylik.

A vezet? testiilet tagjai

intézményvezetd

intézményvezetd helyettesek

bolcsddevezetd

szakmai munkakdzosség-vezetok

a kozalkalmazotti tanacs vezetdje

az Ovoda szilil61 munkakozosség valasztmanyanak elnoke

Az intézmény vezetdségének tagjai a belsé ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak. A belsd ellendrzési szabalyzat 6nallo vezetdi utasitas.

Az igazgatotanacs szavazati joggal rendelkezo tagjai

az intézményvezetd
az intézményvezetd helyettesek
a bolcsddevezetd

Tanacskozasi joggal jelen van

szakmai munkako6zosség vezetd

gyermekvédelmi felelds

fenntartd képviseletében a polgarmester, vagy a megbizottja
ovodai sziil61 munkakozosség valasztmanyanak elnoke
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Az igazgatétanacs miikodése

Az igazgatotanacs havonta 1 alkalommal ilésezik el6zetes tlitemterv alapjan.

Az igazgatotanacs akkor hatarozatképes, ha legalabb 3 f6 jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerli szotObbséggel hozza. SzavazategyenlOség esetén az igazgatd
szavazata dont.

Az intézményegység-vezetdi megbizashoz, a megbizas visszavonasiahoz, a
fegyelmi dontéshez, 3 f6 igazgatotanacsi tag titkos szavazas keretében adott igenld
szavazata sziikséges. A dontéssel érintett személy a szavazasban nem vehet részt.
Az igazgatdtanacs tagjainak feladata az alkalmazotti k6zosségeiket tajékoztatni az
igazgatdtanacsi  1ilés  napirendjérdl,  elbterjesztéseirdl,  allasfoglalasairol,
dontéseir6l. Minden olyan esetben, amikor jogszabaly vagy az igazgatotanacs sajat
dontése meghatarozza, titoktartasi kotelezettsége van.

Az igazgatotaniacs feladata az alkalmazotti értekezlet eldkészitése. Ennek
keretében dont az értekezlet Osszehivasdnak iddpontjardl és napirendjérél. Az
értekezlet elé keriild eldterjesztést eldzetesen véleményezi. Allasfoglalasat
ismertetni kell.

Az igazgatotanacs késziti elé az alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak
Osszehivasat a fenntartd kezdeményezi, kivéve az intézményvezetdi megbizés
targyaban, amelyet az el6készitd bizottsag végez.

Napirendi javaslatot az intézmény valamennyi kozalkalmazottja tehet. A
tanacskozasi joggal jelen 1évok kore kiegésziil a javaslattevdvel. A javaslattevok
altal megfogalmazottakat az igazgatotanacs valasztott tagjai képviselik.

Az igazgatdtanacs iléseirdl jegyzokonyv késziil. Az igazgatotanacs személyi
dontéseket érintd ligyekben valamint sajat hatdskorben zart iiléseket rendelhet el.

Dontési jogkore

a bolcsddevezetd palyazatok kiirdsanak feltételeirdl és litemezésérdl

a bolcsddevezetd megbizasrol és a megbizas visszavonasarol

a bolcsédevezetdvel szembeni fegyelmi eljards meginditasarol, a fegyelmi
biintetés megallapitasarol

az intézményegység, feladatainak 6sszehangolasarol

a szervezeti egységek 1étrehozéasardl és megsziintetésérol

a pedagdgiai programmal O6sszhangban 4ll6 szakmai fejlesztésekrdl és az azt
szolagalod személyi, targyi feltételekrol

a sajat tigyrend;jérdl

Véleményezési jogkore

Véleményezi:

a kibocsatasra keriild intézményi szintii szabdlyzatokat, az intézmény éves
beszamolojat
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a fejlesztési, beruhdzasi és felujitasi terveket

az intézmény koltségvetési tervének javaslatat

a fenntartohoz tovabbitando felujitasi igényeket

minden olyan kérdést, melyrdl az intézményvezetd véleményt kér

3.5. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

3.5.1. INTEZMENYVEZETO JOGKORE

Az 6voda egyszemélyi felel0s vezetdje. Az intézményvezetd felelOsségét, képviseleti és
dontési jogkorét a koznevelési torvény 69. § (1.) bekezdése hatarozza meg.

Az intézmény vezetdje dont

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

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felel

a pedagdgiai munkaért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséeért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaert,

a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséeért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, sziiléi szervezetekkel vald
megfeleld egyiittmiikodésért,

a gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért s betartatasaért.

Az intézmény vezetdje a pedagégiai munkaért valo feleléssége korében szakmai
ellendrzést indithat

az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonalénak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

19



Mese-Var Ovoda és BolcsGde Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015

Az intézményvezeto kizarolagos jogkorébe tartozik:

e teljes munkaltatoi jogkor gyakorlésa,
o kotelezettség vallalas
o fenntart6 eldtti képviselet

Kozvetlenil irdnyitja az intézményvezetd helyetteseket és a bolcsddevezetdjét.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznaldsat ¢és beosztdsat, a
koznevelési torvény 5. mellékletében foglalt, kotelezettségén kiviill maga jogosult
meghatarozni.

3.5.2. AZ 1.SZAMU INTEZMENYVEZETO HELYETTES JOGKORE

Kozremiikodik:
e az ovoda ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodtetésében

o dolgozdk értékelésével kapcsolatos teenddk eldkészitésében, az  értékelés
dokumentélasaban

e tagja az bels6 Onértékelési csoportnak

e a munkatarsak jutalmazasara, szankcionalasara vonatkozo javaslatok el6készitésében

e aneveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtésében

e a gyermekbalesetek megeldzésében

e anevelOtestiileti €s alkalmazotti értekezletek elokészitéseében

e agyermekvédelmi feladatok ellatasaban

e amunka és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirasok betartasaban

e az igazgatasi feladatok ellatasaban

e akozalkalmazotti tanaccsal, sziildi szervezettel valo egyiittmiikodésben

e kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési
jogkore van

e az intézményi szabalyzatok elkészitésében

¢ a helyi hittanoktatassal 6sszefliggd intézményi intézkedések elokészitésében

Kozvetleniil végzi:

e anemzeti, és 0vodai linnepek méltdo megszervezését

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezését

e agyermekek fejlddével kapcsolatos tajékoztatas szervezeését

o felelds a gyermekvédelmi tevékenység koordinalasaért

e clkésziti a munkaidd beosztasat

e a gyermekek felligyeletének megszervezését a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
szilok azt igénylik

e a sziilék értesitését az Ovoda nyari, téli zarva tartdsar6l a nevelés nélkiili
munkanapokrol
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a dajkak munkéjanak irdnyitasat

a helyettesitések kijelolését

az 6vodapedagdgusok szamara a hirdeto tabla frissitését

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében kiilon szabalyzat alapjan végzi az
udvari gyermekjatékok iddszakos -ellendrzését, vezeti az ezzel kapcsolatos
dokumentaciot

a kozoktatasi informécios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat

Munkgjat a felsoroltakon kiviil azok a pedagodgiai ¢és egyéb feladatok alkotjak, melyeket —
egyeztetés utan — az intézményvezetd meghataroz.
A vezet0 helyettes megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

3.5.3.A 2. SZAMU INTEZMENYVEZETO HELYETTES JOGKORE

Kozremikodik:

a  munkatarsak  jutalmazasara, szankcionaldsara  vonatkozo  javaslatok
elkészitésében

a nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtésében

a neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek eldkészitésében

a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban

a munka és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi elGirasok betartasaban

az igazgatasi feladatok ellatasaban

a kozalkalmazotti tandccsal, sziil6i szervezettel vald egyiittmiikodésben
kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési
jogkore van

a helyi hittanoktatassal 6sszefiiggd intézményi intézkedések eldkészitésében

az intézményi szabalyzatok elkészitésében

Kozvetleniil végzi

a nemzeti, és 0vodai linnepek méltd megszervezését

a gyermekek fejlddével kapcsolatos tajékoztatas szervezését

felelos a gyermekvédelmi tevékenység koordinalasaért

a veszélyeztetett ¢és halmozottan hatranyos gyermekek estében végzi a
gyermekjoléti szolgalattal kapcsolatos egylittmiikodést

a sziilok részére a hirdetd tabla frissitését

az intézményi leltar 6sszesitését annak eljuttatasat a gazdasagi hivatalba

a helyettesitések kijelolését

Munkgjat a felsoroltakon kiviil azok a pedagodgiai és egyeb feladatok alkotjak, melyeket —

egyeztetés utan — az intézményvezeto irdsban meghataroz.
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A 2. szamu vezetd helyettes megbizasakor a nevelotestiilet véleményezési jogkorrel
rendelkezik.

3.5.4. BOLCSODEVEZETO JOGKORE

Az intézményvezetd iranyitasa mellett szervezi a bolcsédében folyd munkat.
Kozremiikodik:

e abolecsdde értékelési rendszerének miikddtetésében

e a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtésében

e a gyermekbalesetek megeldzésében

e neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében

e az ovodakkal val6 egyiittmiikodésben

e a bolesddei hagyomanyok, az ilinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasdban

e agyermekvédelmi feladatok ellatdsaban

e a munka és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi el6irasok betartasaban

e az igazgatdsi feladatok ellatadsaban

e akozalkalmazotti tanaccsal, sziildi szervezettel valo egyiittmiikodésben

o asziilok részére az intézményt érintd kozérdekii informaciok atadasaban

o kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési
jogkore van

e felelds a gyermekvédelmi tevékenység koordinalasaért

e a veszélyeztetett ¢és halmozottan hatranyos gyermekek estében végzi a
gyermekjoléti szolgalattal kapcsolatos egylittmiikddést

e clkésziti a munkaidd beosztasat

Rendszeres kapcsolatot tart a bolcséde orvosaval
e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében

Rendszeresen ellendrzi az ételek mindéségét, tapanyag szerinti 6sszeallitasat

3.6. A HELYETTESITES RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6,
vagy helyettesének akadalyoztatisa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesitési feladatokat
ellassak.

Az intézményvezetOt akadalyoztatdsa esetén az 1, sz. helyettese helyettesiti.

Az intézményvezetd és az 1. sz. vezetd helyettes kivételes egyidejii tavolléte esetén a
helyettesitést a 2. szamu vezetd helyettes latja el.

A vezet0, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirasok:
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e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozéd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, illetve a vezetd-helyettes
helyett,

e a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a
munkakori leirasban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

Az DbolcsOdevezetot akadalyoztatasa esetén a régebbi kinevezéssel rendelkezd
kisgyermekneveld helyettesiti.

e a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,

halaszthatatlanok, intézkedésérdl egyben értesiti az intézményvezeto.

4.AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

4.1. A TORVENYES MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI ES EGYEB
DOKUMENTUMOK

4.1.1.ALAPITO OKIRAT

A fenntart6 adja ki. Az alapitod okirat tartalmara vonatkozo szabalyozast a 368/2011. (XII.)
31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo tv végrehajtasarol tartalmazza.

4.1.2.A PEDAGOGIAI PROGRAM

A Kormany 4altal elfogadott Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjéhoz kapcsoloédva
tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

A 2011. évi CXC. koznevelési torvény 26.§ értelmében a neveldtestiilet fogadja el és a
nevelési intézmény vezetdje hagyja jova. A pedagdgiai program azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd
egyetértése sziikséges.

A pedagogiai programot nyilvanossagra kell hozni.
A nyilvanossag biztositasa:

e akiscsoportos sziildi értekezleten az 6vodapedagdgus ismerteti
e az 6voda honlapjan megtekinthetd
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e | példanya a nevelGtestiileti szobaban a sziilok részére elézetes egyeztetés utan
megtekinthetd

4.1.3.BOLCSODEI GONDOZAS NEVELES SZAKMAI PROGRAMJA

Tartalmazza a 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasanak, szakszerti gondozéasanak
szakmai kdvetelményeit, a Bolcsddei Nevelés Gondozas Alapprogramjat figyelembe véve.

e A Bolcséde szakmai programja nyilvanos

4.1.4. HAZIREND

A gyermeki jogok és kotelességek érvényesiilésének, gyakorlasanak, az dvodai €s bolcsddei
¢élet és munkarendjének szabalyait rogziti. 2011. évi CXC. tv. 25.§ és a Miniszteri rendelet 5.§
rendelkezik a kotelezd elemekrol.

A szakalkalmazottak k6zossége fogadja el a sziil6i kozosség véleményezését kovetden.

Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség
harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

A hazirend nyilvanos:

e A beiratkozas alkalmaval 1 példanyat at kell adni a sziilének

o Az elsé sziil6i értekezleten az 6vodapedagdgus ismerteti

e Az intézmény honlapjan megtekinthetd

e | példanya a sziilok részére a hirdetd tablan és a neveldi szobaban elérhetd

4.1.5. SZMSZ

Alapvetd feladata, hogy olyan — a magasabb szintli jogszabalyok eldirasainak megfeleld —
szervezetet miitkddtessen, amely optimalisan biztositja a nevelési programban kitlizott célok
elérését. Kotelezd tartalmi elemeit a 2011. évi CXC. kdznevelési torvény 25.§ és a Miniszteri
rendelet 4. § - a hatdrozza meg.

Az intézményvezetd késziti el.
A szak alkalmazotti értekezlet a sziil6i szervezet véleményének kikérésével fogadja el.

Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség
harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ nyilvéanos, megtekinthetd:
e Az intézmény honlapjan

e 1 példanya a sziildk részére a neveldi szobaban eldzetes egyeztetést kovetden
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4.1.6.MUNKATERV

Tartalmat a 20/2012. évi EMMI rendelet 3.§ - a hatarozza meg. A munkaterv a nevelési év
helyi rendjét szabalyozza. A nevelési év szeptember 1-t8l a kdvetkezd naptéri év augusztus
31-ig tart.

Ebben keriilnek rogzitésre:

e Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznalasuk,

e A karbantartasi, felijitdsi munkak elvégzése érdekében a nyari sziinet tervezett
idépontja,

e A nemzeti és 6vodai linnepek megilinneplésének idopontjai,

e A nevelGtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek idopontjai,

e Az 6voda miikodését befolyasolo feladat-ellatasi terv, ezen beliil,

pedagogiai munka tervezése

taniigyi munka tervezése

munkaltatdi és gazdalkodasi tevékenység tervezése
tematikus éves tervek

O O O O

valamint, minden egyéb, amit a nevelGtestiilet célszerlinek tart.
Az intézményvezetd késziti el. A neveldtestiilet véleményezi, megvitatja, kiegésziti, a
fenntartd és a sziil6i szervezet véleményezi.

A bolcséde munkaterve tartalmazza a szakmai megbeszélések iddpontjat, képzési,
tovabbképzési tervet, sziilokkel vald egylittmiikodés szintereit, értekezletek iddpontjait,
ellendrzési tervet, nyari és téli zarasra vonatkozo javaslatokat.

A munkatervet az intézményvezeté és a bolcsddevezetd késziti el, a kisgyermeknevelok
véleménye ¢€s a sziil6i szervezet véleménye alapjan.

Ovodai Integracios program

Minden pontja a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjara épiil, figyelembe véve az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol szo6lo 2003. évi CXXV. torvényt. Olyan rendszernek tekinthetd, melynek
elemeit a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek érdekében nagyobb tudatossaggal és
mérhetéen is nagyobb eredményességgel szandékozunk a nevelési folyamat fokuszaba
allitani.

4.2. AZ INTEZMENY ELETET MEGHATAROZO TOVABBI
DOKUMENTUMOK

o Alkalmazottak munkakori leirasai
e Gyakornoki Szabalyzat
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e Intézményi Onértékelési Program

o [ratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
o Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

e Munkavédelmi Szabalyzat

e Tlzvédelmi utasitas, és Tlzriado-terv

Az intézmény egyes koOzOsségébol szervezddd testliletek (szervezetek) miikodését
meghatarozo 6nallo szabalyzatok:

e Sziil6i Szervezet szervezeti és mitkddési szabalyzata
o Kozalkalmazotti szabalyzat

4.3. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran kinyomtatott és az intézményvezetd altal
hitelesitett dokumentumok irattari elhelyezésre keriilnek:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, draadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e OSAP jelentés,

e alkalmazottak, és gyermekek listdja (oktober 1 — 1 allapot)
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az Ovodatitkar és az intézményvezetd helyettesek) férhetnek hozza.
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5.A NEVELO-OKTATO MUNKA RENDJE, IDOTARTAMA AZ
INTEZMENY NYITVA TARTASA

Az 6voda 5 napos (hétfotdl-péntekig tartd) munkarenddel lizemel, a nyitva tartast a sziilok
igényei alapjan a fenntart hatarozza meg.

A foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak a neveldtestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben, az éves munkatervben meghatarozottak szerint, a nevelOtestiilet javaslata
alapjan.

e Derecske 6voda nyitva tartésa: 6 ora 30 perctdl - 176ral5 percig.

e Bolcsdde nyitva tartsa: 6 ora 45 perctdl — 17 o6raig

Az 6voda nyitva tartdsanak ideje alatt 6vond foglalkozik a gyermekekkel.
A bolcsdde nyitva tartasa alatt kisgyermeknevel6 foglalkozik a gyermekkel.
Az 6voda egész nyitva tartasa alatt intézkedésre jogosult személynek kell ott tartozkodni.

Az ovodai egység a fenntartdé rendelkezése szerint tarthat zarva. Az iskolai sziinetek idején,
/6szi, téli, tavaszi, nyari/ a sziilok igényét figyelembe véve tligyeletet biztositunk.

A boleséde miikddése folyamatos, az Ovodai nydari-téli zardshoz igazodva a fenntartod
rendelkezéseit figyelembe véve. A bolcsddei sziinet iddpontjardl a sziildket tajékoztatni kell.

A nyari zarva tartas ideje alatt az 6voda és bolcs6de hetente, egy-egy alkalommal tigyintézés
céljabol ligyeletet tartanak, kiilon megallapitott beosztas szerint, amelyrdl a sziilok legkésdbb
az adott év februar 15.-ig értesitést kapnak (a helyben megszokott médon nyilvanos
hirdetményben ¢és a sziildi értekezletek alkalmaval.

Az 6voda ajtaja reggel 8 ora 30 percig van nyitva, majd ezt kdvetden zarva. Csengetésre a
dajka nyit kaput és a latogatdt az intézményvezetdhoz kiséri. Hivatalos iigyek intézése az
irodaban torténik.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a neveldtestiilet
a munkatervben meghatarozottak szerint.

Altalanos elvaras, hogy a nevelésmentes napokat nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés,
tanulmanyi kirandulas céljara hasznaljuk fel, errdl a sziiloket jogszabalyban eldirtak szerint
tajekoztatni kell a nevelésmentes napot megeléz6en 7 nappal.

Az iinnepekkel o6sszefiiggé munkarendvaltozasokrdl, illetve az 6voda nyitva tartdsdnak
alakulasarol — az orszagos rendelkezéseket figyelembe véve — a sziiléknek legalabb 7 nappal
korabban tajékoztatast kell adni.
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6.A NEVELESI OKTATASI INTEZMENYBEN DOLGOZOK
MUNKARENDJE

6.1. AZ ALKALMAZOTTAK KORE, MUNKARENDJE

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 torvény szabalyozza. Tovabbi szabalyozast - a belsd sajatossdgokat illetden - az
intézményi kozalkalmazotti szabalyzat tartalmaz.

Az intézmény alkalmazotti kozosségét az oOvodaban és a bolcsédében foglalkoztatott
valamennyi kozalkalmazott alkotja.

A kozalkalmazottak munkarendje

A nevelési évre sz616 munkarend az intézmény munkatervében taldlhat6. A vezetd helyettes
tehet javaslatot a napi munkarend valtoztatdsara és a szabadsagok kiadasara az dvodaban, a
bdlcsddében az bolcsddevezetd.

Minden kozalkalmazottnak kotelessége, hogy munkdja soran az 4ltalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat betartsa.

6.2. AZ OVODAPEDAGOGUSOK KORE, MUNKARENDJE

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC. Nkt. tartalmazza.

A pedagogus koteles a nevel6testiileti értekezleteken, a munkaterv szerinti rendezvényeken,
iinnepségeken pontosan megjelenni €s aktivan részt venni.

A nevelGtestiileti értekezleten-az eldre jelzett témabdl felkésziilten- a kitlizott kezdési idépont
elétt minimum 6t perccel elébb megjelenni. A pedagdgus aktivitasat az értekezlet témajahoz
kapcsolodo hozzédszolasai, szakmai véleményének kifejtése jelzi.

A pedagogus a fogaddorajan a sziildvel egyeztetett idépontban koteles pontosan megjelenni
és a sziilonek gyermekével kapcsolatos realis felvilagositast adni.

A pedagogus a gyermekekkel és az oOvodai élettel kapcsolatos adminisztrativ feladatait
koteles pontosan, naprakészen vezetni.

A pedagogus vezeti a gyermekcsoport felvételi €s mulasztasi naplojat, a csoportnaplot és a
gyermekek egyéni fejlddési lapjat.

A NKkt. szerint az évodapedagogus heti teljes munkaideje a kotelezé orakbol és az oktatod-
neveld munkaval, vagy a gyermekekkel 0sszefiiggd, a szakfeladatdnak ellatdsdhoz sziikséges
1d6bdl all. Munkaidejiik teljesitését egyéni munkaidd nyilvantartd lapon napra készen vezetik.
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Jelolve a megbizatds alapjan végzett kotelezd oran kiviili tevékenységeket ¢és a
helyettesitéseket. A munkaidé nyilvantartot a kovetkezd hd els6 napjan at ad a vezetd
helyettesnek.

A tulora és a helyettesitési dij elszdmolasa utdlagosan torténik, a leadott jelenléti ivek alapjan.

A pedagdgus heti 6raszdma 40 ora.

Kotelezo oraszam:

e Intézményvezetd heti 8 ora
e Intézményvezetd helyettes: heti 22 6ra
e Ovodapedagogus heti 32 6ra

Orakedvezményben részesiil:

o Kozalkalmazotti Tanacs elndke heti: 5 6ra
o Kodzalkalmazotti Tandcs tagja heti: a torvényben meghatarozottak szerint
e Szakmai munkakozosség vezetd: heti 1 ora

Az 6vodapedagdgusok neveldmunkéval 6sszefiiggd teenddkre valo kijeldlésének elvei:

e képzettség
e ratermettség
Az 6vodapedagdgusok heti valtasban déleldttds és délutanos munkarendben dolgoznak.

6.2.3. OVODAPEDAGOGUS HELYETTESITESE

A pedagogus ¢és a kisgyermeknevel6 koteles a munkédja kezdete eldtt 10 perccel munkara kész
allapotban megjelenni. A munkabdl valé tavolmaradasat el6zetesen a tagintézmény
vezetdnek, a kisgyermekneveld tdvolmaradasit a bolcsOde-vezetonek kell jeleznie.
Amennyiben vdaratlan betegség, egyéb ok miatt ez nem lehetséges, a hidnyzds napjan
legkésébb 8 oraig kell telefonon, Tlzenettel jeleznie, hogy a feladatdnak ellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A pedagogust és a kisgyermeknevel6dt hidnyzés esetén
szakszerlien kell helyettesiteni. Els6sorban valtotarsa, akadalyoztatdsa esetén mas csoportos
ovodapedagdgus, kisgyermekneveld beosztasdval. A helyettesitésre a heti munkaiddkeret le
nem kotott 6rajabol rendelheto el.

Hosszan tarté tdvolmaradas esetén ardnyos tehermegosztassal a tobbi 6vodapedagogus is részt
vallal. A helyettesitésnél figyelembe kell venni a helyettesitdé Onkéntességét és csaladi
koriilményeit, hatterét.
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A pedagogusok kisgyermeknevelok munkarendjét — az éves munkarendi beosztas szerint -
ugy kell 0Osszeallitani, hogy az intézmény teljes nyitva tartdsaban, az Ovodaban
ovodapedagdgus bolesddében kisgyermekneveld foglalkozzon a gyermekekkel.

6.3. OVODAPSZICHOLOGUS MUNKARENDJE

Intézményiinkben 6vodapszichologus munkakor a fenntartd dontése alapjan 0,5 allashely.
Ovodapszicholégus munkaideje: heti 20 ora
Munkaidejét az intézményvezetd beosztasa alapjan, feladatat munkakdri leiras alapjan végzi.

6.4. A PEDAGOGIAI MUNKAT SEGITOK ES UGYVITELI ES KISEGITO
DOLGOZOK KOZOSSEGE, MUNKARENDJE

Elkiiloniilt feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem mindsiild és 6nalld jogositvanyokkal
nem rendelkezd kozosséget alkotnak.

A szervezetben elfoglalt munkakdoriiknek megfeleld részletes feladataikat, kotelezettségeiket,
és jogkoreiknek leirasat minden dolgozoé névre sz616 munkakari leirasban kapja meg.

A munkakori leirasokat az intézmény vezetdje késziti el mely modositasig érvényes.

6.5. PEDAGOGIAI ASSZISZTENSEK KORE, MUNKAREND]JE

Pedagobgia asszisztensek heti munkaideje 40 ora

Munkaidejiiket elsdsorban a nevelési év kezdetén meghatarozott csoportban kotelesek toltent,
8 oratol 16 oraig.

Ett6l eltéré munkarend szerint, a vezetd helyettes beosztasa alapjan végzik feladatukat.

6.6. DAJKAK KORE, MUNKARENDJE

Dajkak heti munkaideje: 40 oOra

A dajkak heti valtasban folyamatos munkaidé beosztasi munkarendben dolgoznak.
Munkarendjiik és helyettesitésiik beosztasat, megszervezését a vezetd helyettes végzi.

6.7. OVODATITKAR, KARBANTARTO MUNKAREND]JE

Az Oovodatitkar, karbantartd munkaidejét, az intézményvezetd allapitja meg, az 6voda
zavartalan miikodését figyelembe véve.

Feladatat munkakdri leiras alapjan végzi.
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6.8. SZABADSAG KIADASA

A Kjt. szerint lehetdleg az adott nevelési évben, a nyari idészakban a tagintézmény-vezetd
hataskore. A technikai dolgozok szabadsaga gy adhat6 ki, hogy a nagytakaritas ideje alatt a
munka folyamatossaga biztositott legyen.

7. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN MUKODO
EGYEZTETO FORUMOK

7.1. KOZALKALMAZOTTI TANACS

A Kozalkalmazotti Tanacs tekintetében, mint az o6vodaban dolgozé kozalkalmazottak
érdekképviseleti szervezete, az egylittmikodésre vonatkozd eldirdsokat az intézményi
kozalkalmazotti szabalyzat tartalmazza.

7.1.1. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG JOGAI

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorlaséval kapcsolatos
megbeszElést, értekezletet az intézményvezetd jogosult dsszehivni. Kezdeményezési joggal a
kozalkalmazotti tanacs elndke rendelkezik.

Részvételi jog illeti meg: az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési és javaslattevé jogkore: az 6voda mitkddési korébe tartozo kérdésekben. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészités soran az intézményvezetdjének
mérlegelnie kell.

Az alkalmazotti kozosség megbeszéléseirél minden esetben jegyzdkonyvet kell felvenni.

7.2. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE

A nevelGtestiilet a 2011. évi CXC. Nemzeti koznevelési torvényben meghatarozott
jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a nevelési intézmény pedagodgusainak ¢&s
bolcsddei kisgyermekneveldk kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacsado €s hatarozo szerve.

7.2.1.A NEVELOTESTULET JOGAI

A neveldtestiilet nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben, koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba e szabdlyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:

A pedagogiai program elfogadasa;

Az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadasa;

A nevelési év munkatervének elfogadasa;

Az Intézményi Onértékelési Program elfogadésa;

Intézményi ellenérzés nyoman készitett intézkedési terv elfogadasa

Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa;

Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitésa;

A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;

A nevelési program valamint a szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat jovahagyasanak
megtagadésa esetén a dontés ellen a birdsaghoz torténd kereset benytjtasa

Az intézményvezetd helyettes megbizasaval, felmentésével kapcsolatos
véleményalkotés,

A munkakozosség l1étrehozasa,

Az 6vodai foglalkozasokon kiviili foglalkozasok korének meghatarozasa,

A koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre 4ll6  pénzeszkdzok
felhasznalasdnak megtervezése,

A jogszabalyban meghatdrozott mas iigyek.

Jogkorok gyakorlasa lehetséges:

intézményvezetdség iilésein,
tanévnyito- zaro értekezleteken,
munkatarsi értekezleteken,
munkahelyi megbeszéléseken,
nevelOtestiileti értekezleteken.

Véleményezési és javaslattevo jogkore

Az intézményvezetoi programok szakmai véleményezése,
A szakmai anyagok véleményezése,
Az dvodarol késziilt publikaciok véleményezése.

A neveldtestiileti dontések és hatarozatok meghozatalanak rendje
A neveldtestiilet dontéseit ¢és hatdrozatait 4ltalaban nyilt szavazdssal és egyszerl
szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a

nevelbtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata
dont. A nevelGtestiileti értekezlet lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt

pedagdgus vezeti. A jegyzOkOnyvet az intézményvezetd, a jegyzOkOnyvvezetd ¢és a
neveldtestiilet jelenlévd tagjai koziil egy hitelesito irja ala. A dontések az intézmény irattaraba
keriilnek, hatarozati formaban.
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A nevelési értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon a neveldtestiilet tagjainak tobb mint 50
%-a jelen van. Személyi kérdésekben a neveldtestiilet tobbségének kérésére titkos szavazassal
donthet.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasa

e Az ovodai felvételi eljaras vonatkozasaban, amennyiben a jelentkezé gyermekek
szdma meghaladja a felvehetd gyermekek maximalis szdmat, a neveldtestiilet
tagjaibol, az dnkorményzat, védéndi szolgalat, csaladsegitd szolgalat képviseldibol
allo bizottsag tesz javaslatot a felvételre.

e A sziil6 altal benyujtott feliil biralati kérelem targyaban a nevel6testiilet jogosult
kivizsgélni az tigyet.

o A feladatok ellatasarol a megbizott beszdmolasi kotelezettséggel tartozik az 6voda
vezetdjének (a megbizott személy megnevezése az éves intézményi munkaterv
feladat-ellatasi/feleldsi fejezetében keriil rogzitésre).

A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében minimum négy értekezletet tart a nevelési év
soran. Ezt az intézményi éves munkaterv rogziti.

e Tanévnyit6 neveldi értekezlet
e Oszi nevelési értekezlet

o Félévzaro neveloi értekezlet

e Tanévzaro neveldi értekezlet

A neveldtestiileti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartdsa érdekében egy nevelési évben
maximum 5 nevelésnélkiili munkanap igénybe vehetd, a sziilok megfeleld tajékoztatasaval.
Az éves munkaterv elfogadasat kovetden a nevelOtestiileti értekezletek idOpontjat és a
nevelésnélkiili munkanapok idOpontjat valamint felhasznalasat a kiilonds kozzétételi listaban
nyilvanossagra kell hozni. Felel0se az 6vodavezetd.

A nevelGtestiiletet a tanév rendje szerint, az Ovodavezetd irasban hivja Ossze a téma
megjelolésével. A neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly nem rendelkezik —
nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

7.3. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

A szakmai munkako6zosség célja

A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban
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A szakmai munkakozosségek miikodésének rendje

a szakmai munkako6zosség a nevelést érinté aktualis kérdések €s az eredményesség
figyelembe vételével sajat maga dont a munkakozosségi keretben torténd nevelési
tertilet és téma feldolgozasaban.

a szakmai munkako6zosség éves terv alapjan dolgozik, vezetdjének legalabb évente,
a neveldtestiilet elott beszamolasi kotelezettsége van.

Szakmai munkako6zosség hozhato létre

az 6voda nevelési célkitiizése célszerii, szakszerii €s hatékony megvaldsitasara,

a nevelési feladatok, gyermeki tevékenységek értelmezésére és korszeriisitésére,

a palyazati lehetségek feltarasara, a palyazatok elkészitésére

a szabadid6 hasznos eltoltésével osszefliggd feladatok ellatasara,

a kiilonos gondoskodast igényld — sajatos nevelési igényli, halmozottan hatranyos

crer

ellatasanak segitésére.

A szakmai munkakozosség feladatai kiilonosen

szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatdsi intézményben
folyé neveld ¢és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez ¢és
ellendrzéséhez,

részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka belsd ellendrzésében,

szakmai munkak6zOsség tagja €s vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha nem szerepel az Orszagos szakértdi névjegyzékben,
gondoskodik a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérol,
ennek érdekében: iranyitja, segiti €s ellendrzi az 6voda szakmai és moddszertani
tevékenységét; ajanlasokat készit pl. jatékeszkozok Dbeszerzésére; segiti a
palyakezdd pedagdgus tervezd és gyakorlati munkajat, tajékoztatja és szervezi a
tovabbképzésekrol, onképzési lehetdségekrdl a pedagdgusokat; egyedi kérésre
hospital és konzultal,

A szakmai munkakozdsség vezetd tagja az 6vodaban miikodd belsd ellendrzési
csoportnak.

Tovabbi feladatai

a munkakozosség éves tervének kidolgozasa az intézmény helyi nevelési
programja és éves intézményi munkaterve alapjan,

a munkako6zo6sség munkajanak koordinalasa, a tervezett feladatok végrehajtasanak
ellendrzése, visszacsatolo tdjékoztatds az eredményekrdl, esetleges problémakrol
félévenként a munkakozosség ¢€s az intézményvezetd felé, legalabb évente
beszamol a neveldtestiiletnek,

az ovoda szakmai segitése modszertani értekezletetek és bemutatdé napok,
hospitalas szervezésével,
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e az yjonnan megjelend szakirodalom figyelemmel kisérése, felhasznalasa ¢és
ajanlasa,

e a palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, a palyazatok nevelotestiileti
konszenzuson torténd megirasa, sikeres palydzat esetén annak lebonyolitdsa és
elszamolasa.

Szakmai munkakozosségre atruhazott nevelétestiileti feladatok

e a munkakdzdsség vezetd megvalasztasa,
e tovabbképzési terv elokészitése.

Munkakozosség vezeté valasztas

A szakmai munkakdzdsség vezetdjét az intézményvezetd bizza meg a munkakdzdsség
tagjainak javaslatara hatdrozott idére. Megbizatasa tobbszor meghosszabbithatd. Feladatait
munkakori leirds alapjan végzi. Megbizéasanak elvei az 6vodaban:

e kiemelked6 szakmai tevékenység,

e anevelOtestiilet 4ltali elfogadottsag, elismertség,

o kiemelked6 6nképzés, tovabbképzés,

e jO szervezd, irdnyitd és kommunikacids vezetdi kompetencidkkal rendelkezés.

A munkakozosség tapasztalatainak atadasi modja, kapcsolattartas
e szakmai munkak6zosségi foglalkozasokon,
e szakmai megbeszéléseken,

e szakmai tovabbképzéseken eldzetes tervnek megfeleléen biztositjuk a szakmai
munkakdzosségi tagok részvételét.

7.4. BELSO ERTEKELESI CSOPORT

Az belsd értékelési csoport tagja 5 {0, tagjait az intézményvezetd jeloli ki 5 évre.
A jelolés elvei, szempontjai

e Megfeleld szakmai felkésziiltség, elkotelezettség, feladatokban aktiv részvétel

e Mindségbiztositds miikodtetésében vald jartassag, képzettség, elkotelezettség a
mindség irant

o Terhelhet6ség, rugalmassag, megbizhatosag, jo egyiittmiikodési készség,
hitelesség

o Megfeleld szintli informatikai tudas

e Hatérozatlan id6tartamu kinevezés

35



Mese-Var Ovoda és BolcsGde Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015

Belso ellendrzési csoport feladata

o Az Onértékelés elOkészitése, megtervezése, pedagdgusok és partnerek
tajékoztatasa

e Belso elvaras rendszer megfogalmazasa a neveldtestiilet bevonasaval

e 5 évre sz6l6 Intézményi Onértékelési Terv és éves Intézményi Onértékelési Terv
elkészitése.

e Az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai rendszer kezelése

IPR menedzsment

Intézménytlink 2008. szeptember 1.-t6l kapcsolddott be a halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek esélyegyenldségének, megteremtése érdekében a Kulturdlis Miniszter altal kiadott
személyiségfejlesztd, tehetséggondozo felzarkdztatd programba.

Az 6vodai IPR arra vallalkozik, hogy meghatarozza az o6vodai nevelés azon teriileteit,
amelyek kiemelkedd jelentdséggel birnak a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
fejlodésének eldsegitésében.

A feladatok sikeres megvalositasa érdekében munkacsoportokat alakitunk a munkacsoportok
munkdjat az [PR menedzsment koordinalja. Az IPR menedzsment tagjait az intézményvezetd
bizza meg, a neveldtestiilet javaslatdnak figyelembe vételével.

Az IPR menedzsment feladatai

e projektterv kidolgozas

e cselekvési terv elkészitése
Az IPR menedzsment javaslatot tesz a rendelet alapjan igényelt és feladatellatasara kapott
tdmogatas felhasznalasara, melyet a neveldtestiilet hagy jova.

7.5. SZULOK KOZOSSEGE

Az 6voda, a bolcsdde és az SZM egylittmiikodési terve az 6vodai munkaterv a bolcsddei
munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak figyelembe vételével késziil el.
A bolcsédében Erdekképviseleti Forum miikodik.

7.5.1. SZULOI VALASZTMANY JOGKORE

A Sziiléi valasztmany dontési jogkore

A sziil61 valasztmany és az érdekképviseleti forum sajat miikodési szabalyzatarol onalléan
dont, mikodését, munkatervét onalléan hatarozza meg.

Sziiléi valasztmany véleményezési jogkore

e Az SZMSZ elfogadasa el6tt a jogszabalyban megfogalmazott kérdésekben
e A hazirend elfogadésa elott
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e A pedagdgiai program elfogadésa eldtt

e Az intézmény éves munkatervének:
0 az 6voda, bdlcsdde nevelési év rendjére vonatkozo részének elfogadasa elott
0 az iinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben

A sziiloi szervezetek és az érdekképviseleti forum javaslattevé jogkore
e Az 6voda bolcsdéde miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

e Az oOvoda, bolcséde egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
kérdésekben

o A vezetdk és a sziil6i munkakozosség kozotti kapcsolattartasi modot illetéen

e A sziildket anyagilag is érint6 ligyekben

e A sziildi értekezlet, érdekképviseleti forum napirendjének meghatdrozasaban

e Az ovodailletve a bolesdde és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

8.AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

8.1. AZ INTEZMENY ALTALANOS MUKODESI RENDJE

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl az intézményvezetd beérkezéséig az {ligyeletet
ovodapedagogus latja el.

A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni, amely nevelési évenként két
alkalommal késziil el: az 6szi - téli és a tavaszi. - nyari iddszakra.

A hetirend — a nevelési program és a helyi sajatossagok figyelembevételével — csoportonként
késziil.

A gyermekek fejlesztését jol tiikr6z6 folyamatos megfigyelések vezetése kotelezd, amelynek
rogzitése a csoportnaploban, fejléddést nyomon kdvetd dokumentéacioban és a DIFER fiizetben
torténik.

A bolcsddében a gyermekek fejlodését az lizend flizetben heti, havi rendszerességgel kell
vezetni.

Az iskolakésziiltség ¢és a gyermek fejlettségének megallapitdsdhoz figyelembe kell venni a
folyamatosan vezetett fejlodési naplot.

Nevelési tervet, iitemtervet kell késziteni a Pedagodgiai Program alapjan, az ott
meghatarozott iddszakra. A kotott, illetve kotetlen formaban szervezett tevékenységek,
foglalkozasok idOpontjait a csoportokban dolgoz6 évodapedagdgusok hatarozzak meg, melyet
a csoportnaploban rogzitenek.

Kiilonos kozzétételi lista kotelezettség teljesitésének rendje: Az elektronikus informacio
szabadsagrol sz616 18/2005 (XII. 27) ITHM rendelet és 229/2012.(VIIL. 28.) rendelet a nemzeti
koznevelési torvény végrehajtasarol.
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8.2. A GYERMEK FELVETELENENEK RENDJE

8.2.1. A GYERMEKEK OVODAI FELVETELENEK RENDJE

Az 6voda 3 éves kortdl az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig neveld intézmény.

Az o6vodaba felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A felvétel és az atvétel jelentkezés
alapjan torténik.

A felvételrdl és atvételrdl az intézményvezetd, dont.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd jelentkezés idejét és formajat a fenntarté hatdrozza
meg &s teszi kozzé a sajat honlapjan és megjelenik az 6voda honlapjan, hirdetd tablajan

Az 6voda felveheti azt a korzetében lakéd gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol
szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, lakohellyel, ennek
hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé harom éves és anndl idsebb gyermek ovodai
felvételi kérelme teljesithetd.

Tuljelentkezés esetén a gyermekek felvételérdl felvételi bizottsag dont
A Felvételi Bizottsag tagjai:

e az onkormanyzat feladatra kijelolt tagja
e intézményvezetd

e intézményvezetd helyettes

e nevelGtestiilet feladatra kijelolt tagja

e gyermekvédelmi felelds,

e Ovoda gyermekorvosa vagy a védénd

e sziil6i valasztmany delegalt képviseldje

A felvétel dontési elvei:

ovodakoteles korhatar,

szocialis,
e gyermekvédelmi,

pedagbgiai szempontok.

Az elutasitott gyermekek esetében az 6voda dontésérdl a sziiloket irasban kell kiértesiteni. A
hatdrozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil a Derecske Varos Jegyzdjéhez cimzett
fellebbezéssel élhet a sziilo.

8.2.2. A GYERMEK BOLCSODEI FELVETELENEK RENDJE

Bolcs6débe a gyermek 20 hetes koratdl 3 éves koranak betoltéséig vehetd fel, ill. annak az
évnek a december 31. napjaig vehetd fel, amelyben betdlti a 3. életévét. Ha a gyermek a 3.
¢letévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan nem érett az 6vodai
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nevelésre, és az 6vodai nevelését a gyermekorvos nem javasolja, bolcsddében gondozhaté a
negyedik évének betoltését kovetd augusztus 31.-ig.

Bolcsddében felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek a sziilei valamilyen ok miatt nem
tudjak biztositani napkézbeni gondozasat.

e ha mind két sziil6 dolgozik,

e az anya GYES mellett munkat vallal, vagy iskolarendszer(i oktatasba vesz részt,

e az anya nem dolgozik, de szocidlis helyzeténél fogva gyermekorvos, védond,
gyermekjoléti szolgalat javasolja felvételét,

e az anya egészségi allapota indokolja a gyermek bdlcsddei elhelyezését.

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény kiemeli
olyan kisgyermek felvételi lehetdségét, akinek szocidlis vagy egyéb okok miatt egészséges
fejlodése érdekében sziikséges a bolesddei gondozasa, nevelése.

A bolcsddei felvételre valo jelentkezés minden évben az 6vodai beiratdssal azonos idépontban
torténik. Tuljelentkezés esetén a felvételrdl felvételi bizottsag dont. Az elutasitott gyermek,
véarakozo listara keriil. Evkozben torténé jelentkezés esetén féréhelyhianyaban, a varakozo
listanak megfelelden kertil felvételre a gyermek.

A Felvételi Bizottsag tagjai

e intézményvezetd

e intézményvezetd helyettes

e polgarmester megbizottja az dnkormanyzat részérdl
e bdlcsédevezetd

e gyermekvédelmi felelds

e (voda gyermekorvosa vagy a védond

9.AZ INTEZMENY KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

9.1. AZ INTEZMENY BELSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

9.1.1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

Az o6voda szervezeti egységei koOzott rendszeres a szakmai kapcsolattartas a vezetdi
munkaterv a szakmai munkak6zosségi terv {itemezett nevelGtestiileti értekezletein
munkakdzdsségi megbeszéléseken valdsul meg.

Neveldtestiileti értekezleten részt vesznek a bolcséde gondozondi is.
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Nevelotestiileti értekezletet kell tartani

e anevelési program és modositasa elfogadasara

e az SZMSZ moddositasanak elfogadasara

e anevelés eldkészitésére, a munkaterv elfogadasara

e az Ovoda éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések
beszamolok elfogadasara

e ahazirend elfogadasara

e az 5 éves pedagogus tovabbképzési terv elfogadéasara

e az intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
szakmai vélemények kialakitasara

e a neveldtestiilet véleményének kikéréséhez, az altalanos helyettes és tagovoda-
vezetOk megbizasahoz

e intézményi belsd onértékelési program elfogadasara

RendKkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha
e az intézményvezetd Osszehivja
e neveldtestiilet egyharmada kéri
e sziildi szervezet kezdeményezi, ha a nevel6testiilet a kezdeményezést elfogadta

Az 6voda neveldtestiilete a bolcsddei gondozondk kozodssége ondlloan mitkddhet, ill. hozhat
dontést azokban az tigyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik.

Az alkalmazotti k6z0osség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzd 6vodapedagdgusok,
valamint nevelé oktatd munkat kozvetleniil segitok, bolcsddében a kisgyermeknevelOk és
tgyviteli, karbantart6i munkat végzok egylittmiikodeését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

e A koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott fenntartéi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az &voda megsziintetésével, atszervezésével,
feladatanak megvaltoztatasaval, vezet6i megbizassal kapcsolatosak.

e Azokban az ligyekben, amelyek kizarolag csak az 6vodat, vagy csak a bodlcs6dét
érintik, a szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

e A dajkak munkaértekezleteit a tagovoda vezetdk hivjak Ossze az éves munkaterv
szerint. Rendkiviili esetben az intézményvezetd engedélyével hivhatd dssze.

e A neveldtestiileti és alkalmazotti kozosség értekezletét az intézményvezetd hivja
Ossze az intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

A bolcsodevezetd részt vesz a havonta rendszeresen tartott vezetoi értekezleten, ez

alkalommal beszamol a bdlcsddében folyd munkarodl, illetve atveszi a sziikséges
informaciokat.
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Az értekezletek kozotti idészakban felmertild, az intézményegységben folyd munka kozvetlen
iranyitasahoz sziikséges szakmai, és egyéb informacidkat az intézményvezetd soron kiviil,
kozvetleniil is megadhatja.

A bolcsddevezetd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti.

Az intézményvezetét meg kell hivni a bdlcsddében tartott értekezletekre, ezen kiviil
ellenérzési terve alapjan, vagy sziikség szerint esetenként latogatja a bolcsodét.

Az intézményvezetd €s a bolcsddevezetd a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil személyes
kapcsolatban allnak egymassal.

9.1.2. A VEZETOK ES SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

A sziiléi vélasztmdny ¢és a vezetOk kapcsolattartdsa sziiléi valasztmanyi értekezletek
formajaban torténik.

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziil6i szervezet véleményének (egyetértésének)
kikérése jogszabaly alapjan kotelezd, az intézményvezetd az irasos eldterjesztést, a dontést
megeldzd 15 nappal kordbban adja at a sziildi szervezet vezetdjének.

Az SZM vélasztmany vezetdjét meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyaldsahoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az 6voda szervezeti és miikdodési
szabalyzata a sziildi munkak6zosség részére véleményezési jogot biztosit.

Az oOvodai és a bolcsddei szintli iigyekben az Sziiléi Vilasztmany vezetdjével az
intézményvezetd ¢€s a bolcsOdevezetd, a csoportszintli iligyekben a csoport sziildi
munkako6zdsségének képviseldivel az 6vodapedagogus tart kapcesolatot.

A sziilok szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a kdznevelési torvénynek megfeleléen a gyermekekrdl a nevelési év soran
folyamatos szobeli tajékoztatast ad. Ez lehet csoportos és egyéni. A sziil6k csoportos
tajékoztatasanak modja a sziildi értekezletek, az egyéni tdjékoztatas a fogadodrakon torténik.

Sziiloi értekezletek rendje:

e Tanévnyito sziil6i értekezlet
o Félévi sziiloi értekezlet

e Beiskolazasi sziilGi értekezlet
o Tanévzaro sziiloi értekezlet

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, az O6vodapedagdgus és a

sziil61 szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.
Fogadéorak rendje: Az 6voda hézirendjében szabalyozott.
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A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A csoportok sajat ilizend tablaval rendelkeznek, melyen tdjékoztatjdk a sziiloket az
ovodapedagdgusok, vezetd, logopédus, pszichologus, fejlesztopedagogus és gyermekvédelmi
felelds személyérol és fogadoorajarol. Ezen kiviil ez a tabla szolgal az aktualis informéciok
kozlésére is.

A kozponti falinjsdgokon mindenki szamara érdekes ¢és aktudlis ismeretterjeszto
informaciokat tesziink kozzé. (szinhaz, kiallitas, sportesemény)

Az o6voda honlapja www.derovi.hu az 6vodai és csoportszintli eseményekrdl, az 6voda
miikodését meghataroz6 szabalyzatokrodl tajékoztatja a sziiloket.

A sziilok és az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasara lehetoség
nyilik az alabbi esetekben

e nyilvénos iinnepélyek,

e nyilt napok, jatszoédélutanok,

e csaladlatogatas,

e Osszevont és csoport sziiloi értekezletek,

e sziildi fogado orakon,

e oOvodai rendezvények sordn,

o a faliijsagra kifliggesztett informaciokon keresztiil,

o asziilok képviseldjének részvétele sordn a nevelési értekezleteken,
e gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

o f€lévente torténd tajékoztatas a gyermek fejlodésérol.

A sziilok és a kisgyermeknevelok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasara lehetdség
nyilik az alabbi esetekben

e csaladlatogatas,

e {izend fiizet,

e személyes beszélgetések,

e sziil6i értekezletek soran,

o gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

e FErdekegyezteté Forum alkalmaval.

9.2. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

9.2.1. ALTALANOS ISKOLAVAL

A kapcsolattarto az intézmény vezetdje és az 6voda pedagogusai.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola
atmenet megkonnyitésével.
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A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, szakmai forum.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként
az elso félévet kovetden, szakmai forum évente minimum egy alkalommal.

9.2.2. AZ OVODA ORVOSAVAL, VEDONOVEL, FOGASZATI RENDELOVEL

A kapcsolattartd: az intézmény vezetoje.

Az o6voda orvosaval a feladatellatisra szold megallapodast az Onkormanyzat jogosult
megkotni.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasa, iskolaba mend gyermekek
korében az altalanos belgyogyaszati vizsgalaton tul szemészeti €s hallasvizsgélat.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, sz{irés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként 1 alkalommal orvosi vizsgélat, védondi jelenlét minimum
havonta 1 alkalommal, fogédszati sziirés.

Bolcsédei intézményegységben: Megallapodas alapjan hetente 1 alkalommal, megallapodast
az intézményvezetd koti.

Gyakorisag heti 2 ora.

Orvosi beavatkozas - kezelés - csak is a sziild elOzetes értesitése és beleegyezése utan
torténhet. Kivétel a baleseti elsdsegélynyujtés.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzd szolgaltatds tekintetében a munkaba allas
elétti  orvosi vizsgdlatra ¢és az 1ddszakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az
intézményvezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

9.2.3. HAJDU-BIHAR MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATTAL

Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje, illetve egyeztetést kovetden a fejlesztopedagogus,
pszichologus, logopédus.

Kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szlildi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve a fejlesztépedagdgus,
pszichologus, logopédus és 6vodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

9.2.4. GYERMEKJOLETI ES CSALADSEGITO SZOLGALATTAL, GYAMUGYI
HIVATALLAL
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Kapcsolattarté: intézményvezetd, bolcsddevezetd illetve egyeztetést kovetéen a
gyermekvédelmi felelOs.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
es¢lyegyenlOség biztositasa.

A kapcesolat formaja: Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az Ovoda a szolgéalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikkség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e csetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

e sziilok tajékoztatasa révén (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kdozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

9.2.5. OKTATASUGYI KOZVETITO SZOLGALATTAL

A kapcsolat tartalma, formaja:

e Vita, konfliktus megelézése érdekében szakmai tanacsadas, tajékoztatds kérése, melyre
az intézményvezetd jogosult.

e Kialakult oktatasiigyi vita esetén: a vitaban allok kozott a bizalom és kommunikécio
helyreallitasa érdekében, melyre a vitaban allo felek kozds akaratnyilvanitasaval,
irasban keriilhet sor. A vitdban allok a kozvetitdvel egylittesen hatarozzak meg a
kozvetités helyét, kezdetének idejét.

Gyakorisaga: sziikség szerint

9.2.6. PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALTATATASI KOZPONTTAL

A kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, illetve a szakmai munkakozdsség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktandcsadoi szakmai segités.

A Kkapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultacidk, szaktanicsadoi
hospitalas, szaktanacsadoi javaslat
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Gyakorisag: nevelési évenként a PSZK altal meghirdetett idépontokban €s gyakorisaggal.

9.2.7. FENNTARTOVAL ES A GAZDASAGI HIVATALLAL

Kapcsolattarto: intézményvezetd, intézményvezet6-helyettes, bolcsddevezetd, dvodatitkar

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. A kapcsolattartds teriiletei
kiiléndsen:

e az Ovoda, ¢és bolcsdde atszervezése, megsziintetése, tevékenységi korének
modositasa,

e az intézmény nevével kapcsolatos eljaras alkalmazasa,

e az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi tevékenysége,

e az intézmény belso szabalyz6 dokumentumainak Nkt. szerinti véleményezése,

e az intézmény mikddésének torvényességi ellendrzése,

e amagasabb vezet6 értékelése,

e az ovodaban foly6 szakmai munka ellendrzése

A kapcsolattartas formaja: Képviselo-testiileti {ilés, rendezvények, kozponti tinnepségeken
val6 intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, beszamolok.

9.2.8. GYERMEK PROGRAMOKAT AJANLO KOZMUVELODESI INTEZMENYEKKEL

Miivelddési Hazzal, Konyvtarral és egyéb civil szervezetekkel.

A kapcsolattarté: az intézmény vezetdje, illetve egyeztetést megbizas alapjan a kulturalis
felelds.

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

A kapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: nevelési évenként minimum 3 alkalommal, a sziilé1 szervezet véleményének
kikérésével, az éves munkatervben meghatdrozattak alapjan.

9.2.9. A DERECSKEI OVODAS GYERMEKEKERT ALAPITVANNYAL

A kapcsolattarto: az intézményvezetd és a kuratorium titkara
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9.2.10. AZ EGYHAZAK KEPVISELOIVEL

A kapcsolattartd: az intézményvezetd,

A Kkapcsolat formaja: az ovodaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit és
vallasoktatast szervezhetnek. A hit és vallasoktatason vald részvétel a gyermekek szdmara
onkéntes. Az dvoda a foglalkozasokhoz foglalkoztato termet biztosit a megallapodas alapjan,
az ovoda nevelési rendjéhez igazodva, a Nkt. —t figyelembe véve.

A gyermekek hit és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

Gyakorisaga: heti 1 alkalom

9.2.11. NEMZETKOZI KAPCSOLATOK

A nevelési intézmény nemzetkdzi kapcsolatait Onalléan alakitja. A nevelési intézmény
kozvetleniil teljesiti a kiilfoldi megkereséseket, illetve kozvetleniil kiildhet kiilfoldre
megkeresést.

Intézményiink a Romania Nagyvarad Hérsfaillat 6vodaval tart testovoda kapcsolatot.
A kapesolattarto: az intézményvezetd €s az intézményvezetd helyettes

A kapcsolat tartalma: Az interkulturalis kapcsolat kialakitasa. A két orszag kultirajanak
kolesonds megismerése, tisztelete a gyermekek ¢letkoranak megfelelden.

e 3-6 ¢éves kortol az orszagok tinnepeinek, hagyomanyainak, népszokésainak
megismereése.

o A kozos tevékenységek soran szerzett ismeretek, tapasztalatok 4tadasa,
alkalmazasa.

A kapcsolattartas formaja: Tapasztalatcsere az internet segitségével, €s hagyomanyos postai
uton, kiallitasok és tevékenységek latogatasa soran.
e Rendezvények a két dvodai intézmény kozott sziilokkel, gyerekekkel,
pedagogusokkal,
o Koz0s tevékenységek kiilonboz6 iinnepkdrhdz kapcsolodoan.
e Foglalkozason kiviili tevékenységekben valo részvétel,
o Interkulturalis jellegli plakat készitése a gyermekek tevékenységének
megismerésére,
e Az egyilittmiikddésben résztvevd gyermekek munkairdl kiallitas rendezeése,
megtekintése.
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10.AZ INTEZMENY KULSO, BELSO ELLENORZESE

10.1.AZ OVODA KULSO ELLENORZESE

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. tdrvény elrendelte a kdznevelési intézmények

egységes szempontok alapjan torténd, kiilsé ellendrzési és értékelési rendszer bevezetését. A
Tanfeliigyeleti ellendrzést az Oktatasi Hivatal szervezi.

10.1.1. A KULSO ELLENORZES FORMAI

e Pedagogusok ellendrzés
e Intézményvezetd ellendrzése
e Intézmény ellendrzés

10.1.2. KULSO ELLENORZES CELJA

Pedagogusok ellendrzésének célja

A pedagdgus hogyan valdsitja meg a gyakorlatban a képzés folyamataban kimeneti
kovetelményekként megfogalmazott kompetenciakat.

Az értekelés a pedagogiai munka 8 kompetencia teriiletére terjed ki.

Intézményvezet6 ellendrzésének célja

20/2012. (VIIL. 30.) EMMI rendelet 149§8°.) bekezdése szerint az intézményvezetd
pedagdgiai €s vezetdi készségeinek fejlesztése az intézményvezetdé munkajanak
altalanos pedagogiai €s vezetéselméleti szempontok, tovabba az intézményvezetd sajat
céljaihoz képest elért eredményei alapjan.

Intézményellendrzésének célja: Iranymutatas az intézmény pedagdgiai-szakmai
munkdjanak fejlesztéséhez, annak feltarasa altal, hogy a nevelési-oktatasi intézmény
hogyan valositotta meg sajat pedagodgiai programjat, az intézmény a maga altal
kitliz6tt céloknak hogyan tudott megfelelni, azok megvaldsitasaban hol tart.

Az intézményvezeté az 0sszegzd szakértdi jelentés alapjan 6t évre sz6l6 intézkedési
tervet készit, melyet a neveldtestiilet hagy jova.

Az 6voda latogatasara és ellendrzésére mindazok a fenntartd és feliigyeleti Szervnek,
valamint tarsadalmi szervezeteknek a vezetdi, dolgozoi €s képviseldi jogosultak, akik
szamadra ezt a jogszabdaly lehetové teszi.

Az 6vodéaban latogatast, ellendrzést, végzd személyeket az intézményvezetd, vagy a
helyettese, intézményegység-vezetd kiséri el.

A gyermekcsoportban latogatast szervezett foglalkozas kézben megkezdeni, vagy vége
eldtt befejezni, a foglalkozast megzavarni nem szabad.
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10.2.AZ INTEZMENY BELSO ELLENORZESE ONERTEKELES

A Dbelsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni
a pedagogus a vezeto és az intézmény munkajat.

Ennek érdekében az intézményben a pedagogus, a vezetd, és az intézmény onértékelést végez.

, Onértékelés: a szervezet vagy az egyén-vezetd és pedagogus- tevékenységeinek,
képességeinek, tudasainak, viselkedésének, eredményeinek kritikai megitélése onmega altal.
A standardokban foglalt és intézményi elvarasokkal bdvitett elvarasoknak valé megfelelés
vizsgélata, és kritikai megitélése”

/Onértékelési kézikonyv Ovodak szamara/

Az intézmény, a vezetd ¢és a pedagogus oOnértékelése soran a kdzpontilag meghatarozott
elvarasok értelmezése és Onmagara torténd adaptalasa torténik, melyet az 5 évre sz6lo
Intézményi Onértékelési Program valamint az 1 évre sz6l6 Intézményi Onértékelési Terv
tartalmaz.

Meghatarozasra keriil az elvardsokhoz képest az intézmény helyzete, allapota. A
megallapitdsok alapjan 5 évre sz6lo Intézkedési terv késziil. A pedagdgusra €s a vezetOre
vonatkozo elvarasok vizsgalata alapjan pedig Onfejlesztési tervek késziilnek.

Az Intézményi Onértékelés végrehajtasara Belsoé Ellenérzési Csoport jon 1étre.

10.2.1. ONERTEKELESI CSOPORT

,, Onértékelési csoport: Az intézményi dnértékelés tervezését, koordinaldsat, tamogatasat és
ellendrzését végzd pedagogusok az intézményvezetd altal kijelolt, a feladat ellatdsahoz
sziikséges jog ¢€s feleldsségi korrel felruhdzott csoportja.”

A BECS Ilétrehozasaval, miikodésével kapcsolatos eljarast és feladatat tartalmazza részben e
szabalyzat 3.4 fejezete valamint az Intézményi Onértékelési Program.

Az Intézményi Onértékelési programot és éves Onértékelési Tervet nyilvanossagra kell hozni
¢s fel kell tolteni az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informéacios feliiletre.

10.2.2. AZ ONERTEKELES FORMAI

e Pedagdgus onértékelése
e Vezetdi onértékelés
e Intézményi Onértékelés
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10.3. ELLENORZES A BOLCSODEBEN

A gondozasi munka ellendrzési litemtervét az intézményvezetd és az intézményegyseg -
vezetd késziti el.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd, és a bolcsédevezeto felel.
Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellenorzés

e teriileteit,
e modszereit,
e ltemezéset.
Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

11.AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASAI

11.1.A GYERMEKVEDELMI FELADATOK ELLATASANAK RENDJE

Teenddinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. torvény és a végrehajtasdhoz kapcsolodd jogszabalyok, valamint az Onkorményzat
Esélyegyenldségi Terve. Ennek feleldsségteljes ellatdsaért az intézményvezetd felel, munkajat
megosztva az erre a célra megbizott gyermekvédelmi koordindtorral egyiitt. A
gyermekvédelmi koordinator elérhetdsége a csoportok falitijsagjan és a kozponti falinjsagon
megtekinthetd.

Ceélunk: A gyermekek alapvetd jogainak ¢€s sziikségleteinek biztositasa az intézmény
lehetéségeihez mérten. Esélyegyenldség biztositdsa az eltérd szocialis ¢€s kulturalis
kornyezetbdl érkezd gyermekek szamara.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e Az oOvoddba jar6 gyermekek szocidlis, szociokultiralis csaladi hatterének
megismerése.

e Sziikség szerint kornyezettanulmany végzése.

e Hatranyos, halmozottan hatranyos ¢és veszélyeztett helyzet jelzése a
gyermekvédelmi koordinatornak.

e A hatrdnyos és halmozottan hatranyos helyzetben 1évé gyermekek differencialt
fejlesztése.

A gyermekvédelmi koordinator feladatai:
e Sziikség szerint csalddgondozo, védond segitségének igénybevétele.
e Anyagi gondokkal kiizdd csaladok tdmogatasara az intézményvezetd tajékoztatasa
téritési dij csokkentése érdekében, illetve az alapitvany kuratériumi elndkének
tajékoztatasa, alapitvanyi tdmogatas megitélése céljabol.
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o Felterjesztés segélyre.
e Nyilvantartas vezetése.
o Az intézményvezetd tajékoztatasa, éves beszamolo készitése.

Az intézményvezeto feladatai

e Kapcsolattartds a jegyzOvel, hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetl
gyermekek nyilvantartasanak vonatkozasaban.

e A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi felelds
megbizasa, feladatok, kompetenciak kijelolése nevelOtestiileti  szinten,
tovabbképzések tamogatasa a specialis nevelési feladat szakszeri ellatasa végett.

e Bizalom elvili kapcsolat kiépitése a csaladokkal.

o A torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitasa.

e Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tdjékoztatasa.

e FEtkezési kedvezmények meghatirozasa, a torvényi jogszabalyoknak és az
onkormanyzati rendeletnek megfeleléen. Ezek dokumentalasara felelds kijeldlése.

A hatranyos szocialis helyzetben 1évé csaladok segitésének formai

o T4jékoztatas az igénybe vehetd segélyekrol

e Kedvezményes étkezési dij biztositasa

e Az Onkormanyzat téritési dij rendeletének megfeleléen az igazolt jovedelem
alapjan.

e Az ovoda Alapitvanyanak tdmogatasaval az egyébként Onkoltséges szolgaltatas
finanszirozasa a kisgyermek részére.

e A sziilok altal ajandékozasra behozott gyermekruhak, jatékok elajadndékozasa a
raszorul6 csaladoknak.

11.2.AZ OVODA ES BOLCSODE EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

Az Intézmény miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott normaékat szigortian be kell tartani. (ferttlenités, takaritas, mosogatas, stb.).

e Az dvodaban, bolcsddében megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstol
szamitott legrovidebb i1don beliill haza kell vinnie. Az Ovodapedagdégusnak,
gondozondnek, addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl, lazanak
csillapitasarol.

e Labadozo, gyodgyszeres kezelés alatt allo6 gyermek az ovodat, bolcsddét teljes
gyogyuldsig nem latogathatja.

e Gyermek a betegség utan csak orvosi igazoldssal johet ismét kozdsségbe.

e Fert6zd gyermekbetegség esetén az Ovodat, bolcsddét azonnal értesiteni kell. a
tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fert6tlenitésre, tisztasagra.
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e Az o6voda, bolecséde, konyhdjaba csak egészségiigyi kis konyvvel rendelkezd
személy léphet be.

e (Csoportszobaba sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (nyilt nap,
tinnepélyek, stb.).

e Az 6vodak, bolesdde teriiletén dohanyozni tilos!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatasa érdekében az dvoda fenntartdja
megallapodast kot a gyermekek egészségiigyi ellatasat végzo gyermekorvossal.

Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségiligyi gondozasat az dvodaba jaro
gyermekorvos és védond latja el.

A bolcs6dében a gyermekek rendszeres egészségligyi felligyelete érdekében az
intézményvezetd megbizasi szerzddést kot a gyermekek egészségiligyi ellatasat végzo
gyermekorvossal.

Az ovoda szervezeti egységében a gyermekeknél az évenkénti vizsgdlatot a gyermek
szakorvos latja el.

A védondk az iskola egészségiigyi ellatassal 6sszefiiggd feladatait a teriileti védondi ellatasrol
sz0l6 49/2004. (V.21) EszCsM. Rendelet alapjan a Nevelési Intézményt ellaté hazi
gyermekorvossal egylittmiikodve végzi. Az Ondlloan ellatandd feladatokat az iskola-
egészsegligyl ellatasrol szolo 26/1997 (IX.) NM. Rendelet 3. szamu mellékletében
meghatarozottak alapjan végzi.

Az dvodaban 5 éves kortdl kotelezd az adatszolgaltatas, mely feladatot a védond latja el.
Az intézményvezetd tartja a kozvetlen kapcsolatot az intézmény orvosaval.
Idészakos egészségiigyi ellatas rendje

e A gyermekek egészségiigyi allapotdnak ellendrzése, szlirése az eldirt
korcsoportokban.

o Az iskolaérettségi vizsgalat az iskolai felvétel eldtt allo gyermekek altalanos
orvosi vizsgalata évente 1 alkalommal.

o Fert6z0 betegség esetén a preventiv ellatas.

e A gyermekeknek, a korzeti védono altal végzett, higiéniai-tisztasagi sziirévizsgalat
évente

Az 6vodapedagogusok feladatai
e Biztositja az egészségligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit.
e Gondoskodik a sziikséges 0vondi feliigyeletrdl.
e Sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd el6készitésérol.
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A bolcsode egészségiigyi ellatas rendje
A bolcsddei szervezeti egységben a gyermek-szakorvos havi 8 6raban, /heti 2 draban/latogatja
az intézményt €és megvizsgalja a gyermekeket.

Ovodaba keriilés elétt az egészségiigyi allapot felmérése, a status rogzitése a torzslapon és az
atjelent6n torténik

A bolcsddei feladatot ellatd szervezeti egység tekintetében az ANTSZ szakfeliigyeleti
jogkorének gyakorlasat biztositani kell.

11.3. GYERMEKBALESETEK

11.3.1. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO
FELADATOK

A nevelési-oktatési intézmény baleset-megeldzési tevékenységét, a gyermekbalesetek
jelentési kotelezettségét a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet szabalyozza.

Az 06vo-védd rendelkezések a fenti rendelet figyelembevételével tartalmazza az 6voda
vezetdinek, pedagdgusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek
megeldzésében €s a baleset esetén.

Az intézményvezeto feladata a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos
tevékenységek iranyitasa.

e Feltart, balesetet okozhatd helyzet, vagy hiba esetén jegyzokonyv felvétele, €s
azonnali intézkedés kérése a fenntarto illetékes képviseldjétdl. A veszélyforrast
jelentd felszerelés, eszkoz eltdvolitdsa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor
biztonsagos elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgald, az adott
helyzethez igazodod célszerll intézkedés megtétele.

e Az ovoda teriiletén karbantartasi, felljitasi, épitési munkék engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsagos 6vodai életének megszervezése,
valamint az ezzel kapcsolatosan a sziilok tajékoztatasa.

e Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt
veszélyes felszerelések és eszk6zok tekintetében.

e Az 6voda épiiletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkdzeinek (csoportszobak,
bels6 termek, tornaszoba, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték és
sportszerek) vonatkozasdban a veszélyforrasok feltardsa, a balesetvédelmi
szakember bevonasaval.

e A balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasdnak koordindlésara,
dokumentalaséra, és nyilvantartasara egy f6 pedagdgus megbizasa, erre kijeldlt az
1. sz. intézményvezetd helyettes.
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Az 6vodapedagogus és pedagogiai asszisztensek feladata és kotelessége

Sajat gyermekcsoportjdban a felszerelések €s eszkdzok épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az intézményvezetdjének, valamint
segitség kérése a veszely elharitasa érdekében.

Az  Ovoda  helyiségeinek, udvaranak  hasznalata  soran  tapasztalt
veszélyhelyzetekrdl az intézményvezetd helyettes tajékoztatasa tovabbi intézkedés
végett.

Az 6vodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas
elott a vedo-ovo eldirdsok ismertetése a gyermekekkel:

az egészséglk ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsok,

a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

a tilos ¢€s az elvarhat6 magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének
megfelelden kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban
dokumentélni kell.

A dajkak feladata és kotelessége

a veszélyforrast jelentd mosohelyiség zardsa amennyiben nem tartézkodnak ott,

a konyhdbdl kivitt eszkdzok biztonsagos szallitasarol valdo gondoskodas (forrd
étel,)

tisztitoszerek biztonsagos, kezelése.

11.3.2. A GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Gyermekbalesetek dokumentumai

Nyilvantartas a tanul6 és gyermekbalesetekrdl (papir alapti nyomtatvany)

Baleseti jegyzOkonyv tanuld- vagy gyermekbalesetrdl (papir alapi nyomtatvany)
Baleseti jegyzokonyv nyilvantartd tanulo- vagy gyermekbalesetrdl elektronikus
rendszer (http://db.nefmi.gov.hu/baleseti/Utmutato.aspx)

Minden balesetet nyilvantartasba kell venni (Nyilvantartas a tanuld €s gyermekbalesetekrol).

A jegyzOkonyvet akkor kell felvenni, ha 3 napon tual gyogyuld gyermekbaleset tortént és a
gyermekbaleset az Ovodas gyermekeket a nevelési-oktatasi intézményben, illetve annak
feliigyelete alatt érik.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaro tanuld- €s gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen -
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. Stlyos az a tanuld- €s gyermekbaleset, amely
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a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol

szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel

Osszefliggésben életét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését vagy jelentés mértéki
karosodasat,

e a gyermek orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

e a gyermek sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e abeszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanulod bénulasat, vagy

agyi karosodasat okozza.

Az ovodavezeto feladatai

e gondoskodni a  gyermekbalesetekkel Osszefiiggd  feladatok  ellatasarol
(nyomtatvany, jegyzdkonyv)

e a nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul
kivizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat

e az Ovodavezetd: a papiralapon Kkitoltott €s atvett jegyzOokonyvet az oktatasért
felel0s miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével nyilvantartja

e a sulyos Dbaleset kivizsgalasiba legalabb  kozépfoki  munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt bevonni

e ajegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek
kivételével - a kivizsgalds befejezésekor, de legkésdbb a targyhdt kdvetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

e lehetdséget biztositani a sziildi szervezet szaméra részt venni a gyermekbaleset
kivizsgalasdban

e azonnal bejelenteni a sulyos balesetet (telefonon, e-mailen, telefaxon vagy
személyesen) a fenntartonak (tagévoda-vezetd az d6vodavezetdnek is)

e a jogszabalyban meghatarozottak szerint - kivizsgalni és nyilvantartani a
gyermekbaleseteket,

e az elektronikus Uton kitdltott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzOkonyv egy példanyat atadni a sziilének,

e ajegyzOkonyv egy példanyat az intézményben megdrizni

e minden gyermekbalesetet kovetden megtenni a sziikséges intézkedést
(veszélyforras megsziintetése) a hasonld esetek megeldzésére

Az 0vodapedagogus feladatai

e ha a gyermeket baleset ¢éri, a vele foglalkozd 6vond kotelessége az
elsdsegélynyujtas
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o jelentOsebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott bérseb stb. /
esetén megfeleld orvosi ellato helyre kell vinnie a gyermeket az 6vonének.

e abalesetrdl és a kezelés tényérol, helyérdl értesitenie kell a sziil6t

o (¢rtesitenie kell az 6vodavezetdt, gyermek-balesetvédelmi megbizottat
(nyilvantartasba vétel céljabol

e 3 napon tul gydgyuld gyermekbaleset esetén jegyzokonyv felvétele

e anyolc napon tuli gyogyulas esetén a baleset kivizsgalasaban valo részvétel

o gyermekbalesetet kovetden rendkiviili balesetvédelmi oktatast kell tartani a
gyermekeknek, illetve kompetencia hataron beliil meg kell tenni a sziikséges
intézkedéseket a hasonld esetek megeldzése érdekében

11.4. A NEVELO-OKTATO MUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK
MEGTEREMTESE

Nevelési idoben szervezett 6vodan Kkiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok.

Sziilok tajékoztatasa: A csoport lizend tablajan keresztiil, mikor, hova, milyen kozlekedési
eszkozzel, és a koltségvonzata. A sziild alairdsaval adja beleegyezését a részvételre.

Intézményvezetd tajékoztatisa: FEldzetesen szdban, majd a helyi formanyomtatvany
kitoltésével, és a kisérok aldirasaval hitelesitett formaban, a kiilsé foglalkozas megkezdése
elétt minimum egy nappal.

Az 6vodan kivili foglalkozas csak abban az esetben tekinthetd engedélyezettnek, ha a
nyomtatvanyt az intézményvezetd ellenjegyezte.

Nevelési idoben szervezhetd foglalkozasok, programok:

e helyszini foglalkozas,

e kirandulas, séta,

e szinhdz, mizeum, kiallitds, mozi latogatas,
e sport programok,

e kulturalis programok,

e Dbolesdde, iskolalatogatas.

A ovodapedagogusok kotelessége: A foglalkozasokhoz annyi kiséré 6vodapedagogust, dajkat,
vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitdsahoz sziikséges.
Gyermeklétszamnak megfelelden 10 gyermekenként minimum 1-1 f6.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen - ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo szabalyokat, a foglalkozassal egylitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhatdé magatartdsformat. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az ismertetés tényét, tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.
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Nevelési idon tili, 6vodan Kkiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Kezdeményezése: A gyermekek, sziilok, dévodapedagoégusok igényei, sziikségletei szerint
szervezhetok a nevelési idon tuli foglalkozasok. Az intézményvezetd felé kezdeményezdje
lehet: sziild1 szervezet, szakmai munkako6zosség, Kozalkalmazotti Tanacs képviseldje.

Részvétel: A nevelési idon tali foglalkozasok hirdetmény formajaban jelennek meg. A
jelentkezés, a szolgaltatds igénybevétele Onkéntes. Jelentkezni irasban lehet, a sziilo
alairasaval. Lehetséges formai:

e hitoktatas

e zenedvoda

e néptanc

e cgyéb, pl. tehetséggondozas

Tajékoztatasi kotelezettség az intézmény vezetdje felé: A programfelelds dvodapedagdgus
koteles tajékoztatni az intézményvezetdt a szervezett program:

e helyszinérdl,

e iddpontjarol, az utazas, szallas, étkezés koriilményeirdl,
e arésztvevok 1étszamarol, nevérol,

o afeliigyeld pedagogusok nevérdl, szamarol,

o clérhetdségrol (cim, telefon),

e indulds, érkezés id6pontjardl, az Gtvonal megjeldléseéral.

A kozalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

e Az O6vodaban csak érvényes egészségiligyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallald
dolgozhat.

e Az 6voda teriiletén tilos dohanyozni!

e Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

e A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az
intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

e Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat
céljanak ¢és idoépontjanak megjeldlésével.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkod6 minden személy koteles:
e akozos tulajdont védeni,
e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
e az 6voda rendjét és tisztasdgat megOrizni,
e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
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e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

e az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6do
szervezet nem milkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part vagy parthoz kot6do szervezettel kapcsolatba hozhatdé politikai célua
tevékenység nem folytathato.

11.5.AZ INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO
SZABALYOK

Az intézménnyel kdzvetlen jogi kapcsolatban nem allo személyek (az intézmény teriiletén tartozkodo
sziilok, gondviselok, gyam illetve az intézménnyel kapcsolatban nem 4all6 minden mas személyek)
magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagogiai és szabadidds, tanodran kiviili
tevékenységet nem zavarhatjadk. Az intézmény rendezvényein, iinnepségeken és mds az intézmény
altal szervezett programokon, foglalkozasokon olyan magatartas, viselkedés varhato el, amely
masokban megbotrankozast, riadalmat nem kelt. Tilos a botrdny, garazdasag, kozosségellenes,
er6szakos magatartds tantsitasa. Az intézmény az elvart normak megszegése esetén a modositott
218/1999. (X11.28.) Korm. rendelet el6irasait alkalmazza.”

12.RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

12.1. TEENDOK BOMBARIADO ES EGYEB RENDKIVULI ESEMENYEK
ESETERE

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A tagintézmény-vezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérol. Haladéktalanul értesitenie kell az intézmény vezetdjét is.

Telefonon azonnal értesitendd a renddrség a kozponti 107 szamon vagy a segélyhivo 112
szamon.

Bombariadd esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiiletek kitiritése a tlizriado terv szerint torténik.

Az ¢épiilet kiiiritésének iddtartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatdsag informdaciodja alapjan az intézményvezetd, bolcsddevezetd, akadalyoztatasa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont.

Az intézményvezetonek, a kozelben 1€vé kozintézménnyel (altalanos iskola, szocidlis
intézmény, miivelddési haz, stb.) ki kell alakitania egyiittmiikodést a gyermekek bombariado
esetén torténd ideiglenes elhelyezésérdl. A bombariadorol, €s a hozott intézkedésekrdl az
intézményvezetd helyettes, a bolcsddevezetd rendkiviili jelentésben értesiti az
intézményvezetdt és a fenntartot.
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Az intézményre vonatkozd munkavédelmi, tizvédelmi, baleset-megeldzési szabalyokat a
munkavédelmi-tiizvédelmi szabalyzat tartalmazza, ennek ismertetése minden év augusztus
elsé neveldtestiileti, értekezletén torténik, melyet munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6
tart.

13.BELEPES, BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

13.1. A LETESITMENY HASZNALATANAK RENDJE

Altalanos szabalyok:

Az 6voda és bolcsdde 1étesitményeit és helyiségeit rendeltetés szerint az intézmény nyitva
tartdsa alatt lehet hasznalni. A szokdsostol eltérd nyitva tartédsra, illetve az intézmény egyéb
célra torténd haszndlatara az intézményvezetd adhat engedélyt.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval, bolcsédével jogviszonyban nem allok
az ovodatitkdrnak, tligyeletes dajkanak jelentik be, hogy milyen céllal jelentek meg az
ovodaban. A latogatdét az dvodatitkar, vagy az ligyeletes dajka az intézményvezetdnek,
bolcsédevezetdnek jelenti be.

A fenntartéi, szakértdi, szaktandcsaddéi latogatds az intézményvezetdvel vald eldzetes
egyeztetés szerint torténhet.

Az dvodai csoport latogatasa az intézményvezetd engedélyével torténhet.
A biztonsagi eldirasok betartdsa minden latogatd szdmara kotelezd.

Az intézmény nem nevelési célu helyiségeibe, csak az intézményvezetd engedélyével
karbantartési, hibaelharitasi munkélatok végzésére 1éphet be az intézménnyel jogviszonyban
nem 4llo személy.

Egyéb tudnivalok

Az oOvoda helyiségeit mas, nem oktatasi-nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében és az intézményvezetd engedélyével lehet.

Az ovodak helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevd csak a megallapodas szerinti idében és
helységben tartozkodhat az épiiletben.
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14.BER ES BEREN KiVULI JUTTATAS

14.1. A KEREST KIEGESZITES ODAITELESENEK SZABALYAI

14.1.1. DONTES A KERESTKIEGESZITESROL

A kereset kiegészités differencialt odaitélésérol e szabalyzat alapjan az intézményvezetd dont.

Dontésének eldkészitésében, véleményezési és javaslattevd jogkdrrel részt vesznek.

e Altalanos vezetd helyettes
e Bolcsddevezetd
e KT. elnok.

Nem részestilhet kereset kiegészitésben, aki a megel6zd nevelési évben

e fegyelmi biintetésben részesiilt,

e igazolatlanul tdvol maradt,

e rendszeresen késett, munkakezdése, illetve befejezése pontatlan volt,

e haigazolt tavollétének iddtartama meghaladta a 30 munkanapot, pedagdégushoz,
ovodai alkalmazotthoz méltatlan, kirivé magatartast tanusitott.

14.1.2. AKERESET KIEGESZITES ODAITELESENEK FELTETELEIT A
NEVELOTESTULETUNK AZ ALABBIAKBAN ALLAPITJA MEG

Kereset kiegészitésben részesiilhet intézménylinkben az a pedagoégus, aki legalabb 1 éve
neveldtestiiletiink tagja és az aldbbi pontokban felsorolt szempontok koziil legalabb 4
feltételnek eleget tesz.

A Pedagodgiai Program altal allitott szakmai feladatok, kovetelmények kiemelkedd
szinvonalu teljesitése a mindennapi nevelési gyakorlatban

A szakmai munkakozosségben valo aktiv, alkotd részvétel

Bemutat6 foglalkozasok, eldadasok tartasa

A gyermekek szabadidds tevékenységének szervezése, lebonyolitdsa sajat csoporton
kiviil

Délutani kiilon foglalkozés, tehetséggondozas

Sporttevékenység

Az o6vodai jeles napok, linnepélyek megszervezésében, kivitelezésében valo aktiv
kozremiikodés

Kiemelkedd kozosség teremtd tevékenység sziilokkel, nevelbtestiilettel, alkalmazotti
korrel valo példamutatd egyiittmiikodés

Csoportszoban kiviili k6z0s helyiségek esztétikus, szinvonalas dekoralasanak
szervezése, kivitelezése, az Ovoda arculatanak mindségi kialakitdsaban végzett
tevékenység
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e Az O6voda kapcsolatrendszerének mukodtetésében betdltott kiemelkedd szerep,
intézményiink magas szinvonali képviselete a kozségi rendezvényeken, és a helyi
médidban

e Intézménylink, illetve alapitvanyunk bevételeinek gyarapitdsaban valo aktiv részvétel

0 palyazatiras,
0 mas bevételi forrasok kutatasa

e Az oOvodai innovacio eldsegitése szakmai, targyi feltételeinek javitdsaért végzett
munka

e Az intézmény érdekeinek megfeleld felséfoku tanulményok folytatasa, illetve sikeres
befejezése. Tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon
valé részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalu és
hatékony intézményi hasznositasa

e Pedagdgiai munkat segité munkatars is részesiilhet kereset kiegészitésben

A kereset-kiegészitésre abban az esetben van lehetdség, ha a megallapitott személyi juttatasok
eldiranyzatan beliil a fedezet rendelkezésre 4ll.

14.2. A CAFETERIA JUTTATASANAK SZABALYAI

Béren kiviili juttatasként cafetéria adhat6, melynek nagysagat a mindenkori képviseld-testiilet
hatarozatban allapitja meg, az évenkénti koltségvetés elfogadasakor. A megallapitott cafetéria
Osszegét SZEP - kartyara utalja a Derecskei Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztalya melyet
meleg étkeztetésre hasznalnak fel a kozalkalmazotti jogviszonyban dolgozok.

Nem jogosult a dolgozo a cafetéria rendszerbe juttatas igénybevételére:

o fizetés nélkiili szabadsag id6tartamara,

e azon idGtartam vonatkozasaban, amelyben illetményre vagy atlagkeresetre nem
jogosult, feltéve, hogy a tavollét id6tartama meghaladja a 30 napot.

e Ha a foglalkoztatott jogviszonya évkdzben megsziinik, akkor ebben az esetben a
jogviszony utolso napjaig, idéaranyosan jogosult a cafetéria juttatdsra.

15.UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK, HAGYOMANYOK RENDJE

15.1. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddd jelleggel, a
kordbbi hagyomdnyokat apolva keriill meghatdrozasra. Az {innepélyek, megemlékezések
pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleldsoket a neveldtestiilet
az éves munkatervében hatarozza meg.

Mikulés innepség december 6.
Karacsonyi tinnepély december 3. hete
Farsang csoportonként februar kozepe
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Marcius 15.-1 megemlékezés marcius 15.

Husvét csoportonként naptar szerint

Anyak napja majus elsé vasarnapja elott
Evzard miisorok majus utolso hete, junius elso hete
Nagycsoportosok ballagasa junius els6 hete

Gyermeknap junius 1.

Gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése folyamatos

Nemzeti §sszetartozas napja janius 4.

15.2. A HAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomdnydpolds az intézmény valamennyi dolgozdjadnak a feladata és kotelessége. A
hagyomanydapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, illetve novelése.

Ujabb hagyomany tekintetében minden alkalmazottnak lehetésége van javaslattal élni, melyet
személyesen jelezhet az intézményvezeto felé. A javaslatot az intézményvezetd terjeszti elo,
elfogadésarol az alkalmazotti k6zosség dont. Amennyiben a sziiloket is érinti a javaslat, ugy a
sziil6i szervezet élhet véleményezési jogaval.
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16.ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az 6voda épiiletének fobejaratandl cimtablat kell elhelyezni. Az 6voda nevét, fenntartdjat
érintd valtozas, valamint a tdbla megrongalodasat kovetden 10 munkanapon beliil jelezni kell
a fenntartonak, aki gondoskodik a cimtébla cseréjérol.

Az ovoda épiiletét fel kell lobogdzni. A nemzeti lobogo rendszeres karbantartasarél az dvoda
karbantartoja  koteles gondoskodni. A lobogd megrongdlodasat, eltlinését az
intézményvezetdnek szoban jelenteni kell, €s irasban feljegyzést késziteni.

Az 6voda nyitdsat a karbantartd és zarasat a dajka - munkakori leirdsa alapjan - végzi.
Tavolléte esetén az intézményvezetd koteles gondoskodni helyettesitésérol.

Tagdvodak esetében az dvoda nyitasat, zarasat a dajka végzi.

17.LEGITIMACIOS ZARADEK

Jelen SZMSZ modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a jelzett kozosségek
véleményének kikérésével lehetséges.

Az intézmény eredményes és hatékony milkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak.

Ezen szabalyok, utasitadsok az SZMSZ mellékletei: E mellékleteket, utasitdsokat az intézmény
vezetdje az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

Derecske 2015-07-21

Varré Gyulané

Intézményvezetd
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Nyilatkozat

A Mese-Var Ovoda és Bolcséde neveldtestiilete a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
modositasaval 2015.auguszus 31-én megtartott, neveldtestiileti értekezleten egyetértett, azt 3.
szdmu hatarozataval 100%-os ardnyban elfogadta.

Derecske: 2015. augusztus 31

Varré Gyulané Nagy Eva

Intézményvezetd Intézményvezetd helyettes

Nyilatkozat

A Mese-Var Ovoda ¢és Bolesdde Sziiléi Munkakozosségének képviseletében  és
felhatalmazasa alapjan aldirasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Derecske, 2015. augusztus 27.

Csizmadia - llyés Anett
Nyilatkozat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntarté a Derecske Varos Onkormanyzata-
képviseld-testiilete 196/2015.(VIIIL.13.) KT szamu 2015. augusztus 13. nap kelt hatarozataval
jovahagyta.

Derecske: 2015. augusztus 13.

PH.

Bako Istvan
Polgarmester
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18.MELLEKLETEK

1.
2.
2.

melléklet: Bolcsddei Intézményegység mitkodésének egyedi szabalyozasa.
melléklet: Munkak®dri leirasok
melléklet: Iratkezelési és adatkezelési szabalyzat
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1. sz. melléklet

BOLCSODEI INTEZMENYEGYSEG MUKODESENEK
SZABALYOZASA

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGSZABALYI ALAPJAI

A bolcséde a Szocidlis ¢s Munkaiigyi Minisztérium szakmai irdnyitasa alatt all.
Szakfeliigyelete a Gyvt. 118.§-nak (3) bek. szerint torténik, valamint a 15/1998. (IV.30.)
NM. rendelet 45.§. (2) bekezdése alapjan az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat megyei, illetve fovarosi intézet latja el, melybe kézremiikodésre felkérhetdek a
megyei modszertani bolcsddek, illetve a févarosi bolcsddék.

A bolcsdde feladata a 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet 35.§-a (2) bekezdés értelmében a
harom éven aluli gyermekek gondozdsa-nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlddésének
segitése az életkori €s egyéni sajatossagok figyelembe vételével.

2. A BOLCSODE SZERVEZETI EGYSEGENEK FELEPITESE, MUKODESENEK FELTETELEI

A bolcsdde 28 férdhellyel mitkddik, a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40.§. (2) bekezdése
alapjan, mely szerint egy bolcsddei csoportban legfeljebb 14-14 gyermek gondozhato.

Abban a csoportban ahol a gyermekek kozott 2 évesnél fiatalabb van csak 12 f6 gondoz
2.1. Abolcsdde szervezeti egysége: Gondozasi egység
Gondozasi egység:

A bolesddében a gyermekek gondozéasa 1 gondozési egységben, 2 csoportszobaban torténik.
A feladatot 4 gondozoné és 2 -3 / kozmunka program keretében foglalkoztatott /technikai
személy végzi.

A bolcsdde szervezeti egységének tevékenységét az alabbiak szerint iranyitjak:

e BolcsOdevezetd / szakmai vezetd/
e Kisgyermekneveldk

2.2. A gyermekek fogadas, nyitva tartas: napi 10 6ra

A bolcsdde 5 napos (hétfotdl-péntekig) munkarenddel iizemeld napos bolesdde.

A nyitva tartdst a fenntarté hagyja jova a csaladok igényeinek figyelembevételével.

700

e Nyitva tartas: 6 45— 17", ordig lépcsdzetes munkakezdéssel, illetdleg befejezéssel.

A bolcsddei sziinet idejét és idOtartamat az intézményvezetd javaslata alapjan a fenntartd
hagyja jova, melyrdl a sziiloket értesiteni kell, ez id6 alatt a bolcsdde gyermekeket nem fogad.
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2.3. Azintézményi rendszabalyokat a HAZIREND tartalmazza

e Bolcsddei jelentkezés soran a sziilok az intézmény egység hazirendjét megkapjak.
e (Csaladlatogatasok, napi talalkozasok soran a gondozok folyamatosan tdjékoztatjak a
szliloket a miikodéssel kapesolatos jogaikrol €s kotelezettségeikrol.

3. A GYERMEKEK ELETKORANAK ES EGESZSEGI ALLAPOTANAK MEGFELELO
GONDOZASI-NEVELESI FELTETELRENDSZER BIZTOSITASA

e fokozatos beilleszkedési lehetdség nytjtasa

e sajat gondozoi rendszer biztositasa

e amegfeleld textilia és butorzat biztositasat

e ajatéktevékenység feltételrendszerét

e aszabadban val6 tartézkodas feltételeit

e az egészséges taplalkozas kovetelményeinek megvaldsitasat
o foglalja magéba.

4.  ABOLCSODE DOLGOZOINAK MUNKARENDJE

A gondozondk heti valtasban dolgoznak. A csoportban napi 7 orat sziikséges bent tartozkodni
napi egy 6rdban az adminisztracios feladatokkal az intézmény épiiletén beliil tartozkodnak.

5. A GONDOZONOK TOVABBKEPZESE

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szakvizsgarol szolo 9/2000
(VIIL.4.) SZCSM rendelet értelmében, a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi tevékenységet
végz0 szakdolgozd folyamatos szakmai tovabbképzésen koteles részt venni.

A bolesddevezetd feladata évenként tovabbképzési terv készitése, melynek tartalmaznia kell a
rendelet 15.§ - ban megfogalmazottakat.

6. A bolcsédei felvétel rendje

Bolcsddébe a gyermek 20 hetes koratol 3 éves koranak betdltéséig vehetd fel ill. annak az
évnek a december 31. napjaig vehetd fel, amelyben betolti a 3. életévét. Ha a gyermek a 3.
¢letévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjdn nem érett az 6vodai
nevelésre, és az 6vodai nevelését a gyermekorvos nem javasolja, bolcsédében gondozhat6 a
negyedik évének betdltését kovetd augusztus 31.-ig

Bolesddében felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek a sziilei valamilyen ok miatt nem
tudjék biztositani napkdzbeni gondozésat.

e ha mind két sziil6 dolgozik

e azanya GYES mellett 8 6rds munkat vallal, vagy iskolarendszerli oktatasba vesz részt,

e az anya nem dolgozik, de szocialis helyzeténél fogva gyermekorvos, védond,
gyermekjoléti szolgalat javasolja felvételét,

e az anya egészségi allapota indokolja a gyermek bdlcsddei elhelyezését.
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A gyermekek védelmérodl és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. Torvény kiemeli
olyan kisgyermek felvételi lehetdségét, akinek szocialis vagy egyéb okok miatt egészséges
fejlodése érdekében sziikséges a bolcsddei gondozasa, nevelése.

A bolcsodei felvételre valo jelentkezés minden évben az 6vodai beiratassal azonos idopontban
torténik. Tuljelentkezés esetén a felvételrdl felvételi bizottsdg dont. Az elutasitott gyermek,
varakozo listara keriil, melynek sorrendjét a beiratkozas idépontja hatarozza meg. Evkozben
torténd jelentkezés esetén férdhelyhidnyaban, a beiratkozas sorrendjében kialakitott varakozo
listanak megfelelden kertil felvételre a gyermek.

A Felvételi Bizottsag tagjai:
e intézményvezetd
e intézményvezetd helyettes
e polgarmester megbizottja az Onkormanyzat részérol
e intézményegység vezetd
e gyermekvédelmi felelds,
e az ovoda gyermekorvosa vagy védond

7. A BOLCSODE KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE
7.1 SZULOKKEL VALO KAPCSOLAT
A sziilok jogaik érvényesitésére €s kotelességiik teljesitésére sziiloi kozosséget hoznak 1étre.

A sziilék és a boleséde folyamatosan, kolcsondsen tdjékoztatjdk egymdst a gyermek
fejlodésérdl, ez alapvetd fontossagu a személyre sz6ld gondozas-nevelés kialakitdsaban, a
csaladokat is segiti gyermekiik nevelésében.

A kapcsolattartasnak, tajékoztatdsnak fobb formai:

e Beszélgetés érkezéskor, hazamenetelkor
Sziil6i értekezlet

Uzend fiizet

Id6pont egyeztetés utani egyéni beszélgetések

e Szervezett k6z0s programok

Nyilt napok

Csaladlatogatas

C ®1 jaacsaladdal valo kapcsolatfelvétel, a gyermekek otthoni kdrnyezetben valod
megismerése. Az elsd csaladlatogatasra, a befogadas eldtt keriil sor.

7.2. OVODAVAL VALO KAPCSOLAT

Egymas munkdjanak kolcsonds megismerésével segithetjiik a gyermeket a zokkendmentes
ovodakezdéshez.
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Részt vesziink egymdas szakmai megbeszélésein (gondozondi, illetve nevelés tartalmu
értekezletek)

Ovodakezdés elbtt ellatogatunk az 6voda kiscsoportjaba, ismerkediink a hellyel, az 6vodas
gyermekekkel, a felndttekkel.

8. A BOLCSODE EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

Az egészségvédelmi kovetelmények betartdsdit a megbizott gyermekorvos ¢és a
bolesddevezetdje rendszeresen ellendrzi.

Ovintézkedéseket kell tenni a balesetveszély elkeriilése érdekében, iigyelni kell az udvar, a
kert, az utcai rész tisztasadgara, rendjére, a szemét €s ételmaradék helyes tarolasara, rendszeres
elszallitasara. A homokozot naponta fel kell asni, 6ntézni — évente egyszer homokot kell
cserélni, vagy fertétleniteni.

Takaritas

A belso felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatok, fertétlenithetdok legyenek.
Tisztitasuk nedves fert6tlenitds ruhdval torténjen. Jarvany esetén a kozegészségiigyi
szabalyok szerint kell a takaritast végezni.

A bolcsédében hasznalatos moshatd gyermekjatékokat sziikség szerint naponta folyos, meleg
vizes lemoséssal kell tisztitani. Hetente egyszer fertdtleniteni is kell.

A takaritast ugy kell szervezni, hogy a gyermekeket ne zavarja. A takaritas nyitott ablaknal
torténjen. A csoportszobat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tdvolitani.

A padld tisztitasa nedves, fertdtlenités ruhaval torténjen. Kiilon takaritoeszkozt kell
hasznalni a csoportszobaba, WC-ben, s kiilon a mosogatdkba €s a konyhai helyiségekben. A
tisztitd ¢és fertdtlenitdszerek a mindenkori kozegészségiigyi eldirdsoknak megfelelden kell
alkalmazni.

A helyiségek levegojének higiénéje:

A csoportszoba hémérséklete 20-22 fok, a fliirdészobaé 22-24 fok a konyhaé 18 fok legyen.
A levegd frissességét szelldztetéssel biztositjuk. Az ablakot addig hagyjuk nyitva, amig a
szoba hdmérséklete 3-5 fokkal csokken.

A konyha és az élelmiszerraktar ablakait szinyoghdloval latjuk el, hogy a szelldzés
megoldhato legyen.

Dohanyozni az intézmény egész teriiletén TILOS!

Szennyes ruha kezelése, mosasa

Minden gyermek tisztazasa utan fertdtleniteni kell a polyazot. A fertdtlenitd oldatot eldirds
szerint cseréljik.
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A gyermekek torolkozoit, asztalteritot, kopenyeket kozepesen szennyezettnek tekintjiik.
Ennek megfeleld mosastechnikdt alkalmazunk. A kimosott textilidt higiénés
kovetelményeknek megfelelden taroljuk.

Ha barmilyen fert6z0 betegség fordul eld, emiatt felvételi zérlatot vagy jarvanyiigyi
megfigyelést rendelnek el, ennek ideje alatt a textilia kezelésére vonatkozoan a fertdtlenitést
az ide vonatkozo kozegészségiligyi szabalyok szerint kell megvaldsitani, amit az ellenérzo
kozegészségligyi hatosag ir eld.

Egészségiigyi eldirasok a bélcsddei dolgozok szamara

Az alkalmazasok munkakori, személyi higiénés, alkalmassagi orvosi vizsgalatanak maodjat a
Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

A bolesdédében kiilon helyet biztositunk az o6ltézkddésre és zuhanyozasra. A dolgozok
ruhdinak taroldsara 6ltozoszekrényt biztositunk.

Az intézeti ruhdt az utcai ruhatol elkiilonitve taroljuk.

A gondoz6nd minden egyes gyermek gondozdsa utan meleg vizes, szappanos kézmosast
veégez.

9. A BOLCSODES GYERMEK EGESZSEGVEDELME

Reggel érkezéskor a gondozond a sziildvel torténd beszélgetésben €s sajat megfigyelése
alapjan tudomast szerez a gyermek egészségi allapotardl. Betegség gyantja esetén jelez a
bolcsdde orvosanak, s az ¢ utasitdsainak megfelelden intézkedik. Ha ez nem lehetséges,
akkor gondoskodik arrdl, hogy a sziild minél hamarabb vigye haza gyermekét. A
bolcsddében minden esetben silirgdsségi ellatas (lazesillapités, elsddleges ellatas, sebellatas,
stb.) torténik, a betegség kezelése a csaladi orvos feladata.

Lezajlott betegség utan az elsdé gondozasi nap reggelén a gondozond elkéri a sziilotdl az
orvosi igazolast.

Bolcsodébe érkezéskor, étkezéshez kapcsolddoan, WC hasznalat utan, ezen kivil a
gondozond megitélése szerint kézmosas sziikséges.

A tiszta és haszndlt papir zsebkenddt kiilon kell tarolni. A betegségek megeldzése
érdekében, a higiénés szabaly betartasa mellett szlikséges

o megfeleld idétartamt szabadlevegon tartozkodas
e amegfeleld étrend

A csecsemOk és kisgyermekek taplalkozasanak egészségvédelmi eldirasai:

A csecsemdk edényeit, evOeszkozeit a nagyobb gyermekekétdl teljesen kiilon kell tartani €s
kiilon edényben mosogatni. A gyermekeknek a felndttekétdl elkiilonitett étkészlet, evoeszkoz
sziikséges.
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A bolcsddébe jaro gyermekek étkeztetéséhez az ételeket a Kozponti Konyha késziti el a
bolcsdde épliletében kialakitott f6zokonyhan.

A dolgozo részére a Kozponti konyhabol keriil at az étel az erre a célra kialakitott szallitd
jarmivon. A szallitasrol a kozponti konyha gondoskodik.

A Kozponti konyha altal készitett ételbdl ételmintat kell venni és azt 48 oraig hiitd
szekrénybe kell megdrizni.

A bolcsddés gyermekek részére készitett ételeket elkiilonitetten kell tarolni.

Az ételmaradékot és hulladékot zarhatdé edényben kell Osszegytlijteni és a bdlcsddébdl
mieldbb el kell tavolitani.

A konyhdban csak az oda beosztott személyzet, az intézményegység-vezetd és az orvos
tartozkodhat.

A konyhdaban az étkezés szigortian TILOS!
LevegOztetés

A leveg6ztetés idOpontjat az évszaknak megfeleléen kell megvalasztani. Télen 1/2- 1 6raig
tartson. A szabadban valo6 levegdzés csak akkor mell6zhetd, ha kanikula vagy eso, erds
havazas, orkanszerii sz¢l, stiri kod vagy rendkiviili hideg van.

Nyaron allanddan nyitott ablak mellett vannak a gyermekek.

s

A ruhazattal kapcsolatos eléirasok

A gyermekek torolkozdit a sziild biztositja, cseréje hetente kétszer, az dgynemiit hetente
cseréli.

A gyermekek a sajat ruhajukban tartézkodnak, a sziilé gondoskodik tisztantartasukrol.
A bélcs6débe valo felvétel el6tti teend6k

A bolcsédébe valo felvétel eldtt a gondozond csalddlatogatdst végez. A gyermekek a
bolesddébe keriilés el6tt haziorvosa vizsgalja meg, aki igazolast ad arrol, hogy a gyermek
kozosségbe mehet, fert6zo betegségben nem szenved.

10. A BOLCSODEI GONDOZAS-NEVELESBEN RESZTVEVOK JOGAI ES
KOTELEZETTSEGEI

0 — 3 éves kisgyermek joga, hogy

¢ Biztonsagot nyu;jto, szeretetteljes 1égkorben élhessen, fejlédhessen
o Fejlddéshez sziikséges feltételek biztositva legyenek

e Veszélyhelyzetben azonnali segitséget kapjon

e Sziikség esetén szakemberek segitsék a fejlodést

e Lechetdsége legyen a jatékhoz, tapasztalatok szerzéséhez
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o Fogyatékossag vagy rossz szocidlis koriilmények esetén is kapjon meg minden
segitséget a lehetséges fejlodéshez
e Rendszeres egészségiigyi feliigyeletben részesiiljon

A sziilo joga
e Megvalassza az intézményt, melyre gyermeke gondozasat-nevelését bizza
e [smerje meg a gondozasi-nevelési elveket, melyek alapjan gyermekét gondozzak,
nevelik
e Tanacsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a gondozondtdl, megismerhesse a
gyermekcsoport életét
e A bolesdde miikodésérdl véleményt mondjon

A sziilo kotelessége
e Amennyiben igénybe veszi, fogadja el a bolcsddei rendet, ahhoz alkalmazkodjon
o Téritési dijat a bolcsdde altal meghatarozott napon fizesse

A kisgyermeknevelo joga
e Alakitsa a bolcséde ¢letét, a gondozasi-nevelési elveket megfeleld modszereket
szakmailag 6nalldéan gyakorolja
e A munkdjihoz sziikséges feltételek biztositva legyenek
e Részt vegyen tovabbképzésben, kutatasokban, munkajanak eredményességét szolgalo
kisérletben.
e Megillesse a lelkiismeretei szabadsag

A kisgyermeknevelo kotelessége

e A gondozési-nevelési feladatokat a szakmai elveknek, a torvényben ¢és a
jogszabalyban rogzitett bér és munkaiigyi eléirasoknak megfelelden, meghatarozott
munkaiddben, a bolcsédevezetd irdnyitasaval és ellendrzésével lassa el

e Tiszteletben tartsa a gyermek személyis€gét €s jogait

e Egyiittmiikodjék a csaladdal, tiszteletbe tartsa a csaladi nevelést, etikusan kezelje a
csaladrol szerzett informacioit

e Hivatasbeli kotelességként végezze gyermekvédelmi feladatat, kiilonleges
gondossaggal, feleldsséggel foglalkozzek a hatranyos helyzetiik miatt raszoruldkkal

e Folyamatosan Onképzéssel és tovabbképzéssel biztositsa a napra kész szakmai
miveltségét

A bolcséde orvos joga

A kisgyermeknevelOket segitdé orvos joga és kotelessége, hogy a gondozasi nevelési elvek
alapjan segitse a raszorul6 gyermeket, illetve a bolcsddei munkat.
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11. BOLCSODEI UGYVITEL

A Dbolcsédében a gyermekek gondozasaval kapcsolatban az alabbi nyilvantartasokat,
nyomtatvanyokat, illetve naplofeljegyzéseket kell vezetni:

Felvételi konyv

A bolcsédében gondozott gyermekek nyilvantartasara szolgal. A felvételi konyvet naptari év
szerint kell vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében kell beirni. A felvételi
konyvet az bolcsddevezetd vezeti.

Bolcs6dei Gyermekegészségiigyi Torzslap
A felvételkor kell kitolteni. Az elsé oldal fejrészét az bolesddevezeto tolti ki.
Az elsd potlap elsé oldalat irja meg a bélcsddeorvos — felvételi status.

A masodik oldalon van az 1-2-3 éves korban végzett status vizsgalat. A masodik potlap orvosi
bejegyzésének hasidbjaban a bdlcsdde orvosa irja be észrevételeit, vizsgalatanak eredményeit.

A lap maésik hasdbjaban a gondozond bejegyzések rovatba a gondozond irja be a gyermek
fejlettségi szintjére vonatkoz6 adatait.

A fejlédési lapra — a suly és hosszmérés eredményét rajzoljuk be.
Fert6zobetegségek napldja

A bolcsddevezetd fertdz6 betegségként csoportositva bejegyzi azokat a gyermekeket, akik a
bolcsdédében betegedtek meg, illetve kiilon jelzéssel szerepelteti azokat az eseteket, ahol a
fertdz¢s olyan koriilmények kozott jott 1étre, ami a bolcsdde szamara nem kiderithetd. A fiizet
a bolcsdde irattaraba 3 évig drizendd.

Ki mut atlacss 6adébén végzett :thdEctodewsts Beigjd a havi
szlir6vizsgalat datumat, a megvizsgaltak szdmat, a tetvesnek talaltak szamat és a sziikséges
intézkedéseket.

Napi jelenléti Kimutatas
A bolcsddei csoportrol jelenléti kimutatast kell vezetni.

Ha a sziil6 a hidnyzast el6z6 nap nem jelenti, akkor a hidnyzas els napja még jelenlétnek
szamit, mert az étkezést aznap nem lehet lemondani.

Bolcsddei jelentés 200...évrol

A bolcsddevezetd a targyévet kovetd januar 15-ig kdteles jelenteni a fenntartd feliigyeleti
szervnek ¢és az illetékes megyei KSH Igazgatosagnak
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Csoport naplo

A gondoz6nd naponta vezeti a csoportnaplot, amelynek tartalmaznia kell a csoportba beiratott
gyermekek nevét, jelen- vagy tavollétiiket, az egész napi étrendet. A déleldtti és délutani
miszakban tortént eseményeket kézjegytikkel ellatva rogzitik a gondozondk.

Uzené fiizet
A csalad és a bolcsdde kozti folyamatos kapcsolattartas egyik eszkoze.

A gondozénd minden olyan Iényeges eseményrdl ir, ami a gyermekkel a bélcsddében tortént.
A sziil6 az otthoni eseményeket jelzi a gondozondnek és az orvoshoz sz616 kérdéseket irja le.

Derecske 2015-07-21
P.H.
Varré Gyulané

Intézményvezetod

A Dbolcsédei intézményegység gondozondi a 2015 augusztus 31-én tartott értekezletén a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egyedi elemeit 100 % aranyban elfogadta.

Derecske 2015. augusztus 31.

P.H.

Gombosné Bird Erika

bolcs6devezeto
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2.sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

1.1. Ovodapedagégusok munkakoéri leirasa

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok
Egyiittmtkodés a sziilokkel

e Munk3ija soran egyiittmiikddik a sziilokkel a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

o A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkdjat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

o Feladatanak ellatasa sordn koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy
vallasi €s vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
¢ Gondoskodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e Gondoskodik a sziildk jogainak biztositasarol.
e Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontéset,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
o Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése.
Ennek keretében:

e Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol.

e Neveld tevekenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos
nevelési igényét, segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkdzasat
tarsathoz.

o A gyermekek részére az egészségiikhoz, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges

ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzddik; ha észleli, hogy a gyermek

balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.
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Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakuldsdnak megelézésében.

o A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi

egylittmiik6dés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatisara.

o A sziiloket €s gyermekeket az Oket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja, a
szil6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének
elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

e A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

e Tevékenysége soran a gyermekek €s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja.

o A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az ovodapedagogus feladata az 6vodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban

e Gondoskodik a megfeleld csoportlégkor, hely, id6, eszkdzok, élmények
biztositasarol a kiilonbozo jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb
korben alkalmazza, igy pl.: a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az épito,
konstrual¢ jatékokat, szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

¢ Gondoskodik arrol, hogy a jaték kiemelt hangstulyt kapjon a csoportja napirendjében.

e Minden nap gondoskodik arrdl, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a nap
folyaman.

e Gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérol, zenei izlésének
formalasarol.

e A gyermeket a rajzoléssal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi
munka fajtakkal megismerteti.

e A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
mozgasfejlesztd eszkozokkel, sporteszkozokkel torténd ismerkedését.

e Lehetdvé teszi a gyermek szamara a kdrnyezet tevékeny megismerését, alkalmat,
1d6t, helyet, eszkozt, élménylehetdséget biztosit a tapasztalatszerzésre.

o Segiti a gyermek tanuldsi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést,
a gyakorlati probléma- és feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

A pedagoégiai programmal kapcsolatos feladatok
e A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény nevelési programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveld testiiletet megilletd jogokat.
e A nevelési program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
e A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
ruhézati és mas felszereléseket kivalasztja.

A gyermekek értékelése
e Iranyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységét.
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e Tapasztalati és mérési modszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki
személyiség fejlodési vonalat, és vezeti a fejlodési naplot, feljegyzést készit.
o Az iskolaérettség megallapitdsahoz szakvéleményt készit.

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése
e A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan

gyarapitja.
e 7 évenkénti tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz.

Egyéb feladatok

o Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikddés normait.

o A stratégiai vallalasok gyakorlati megvaldsitasaban legjobb tudasa szerint — és a
célfeladatokra vonatkozd vezetdi utasitasra is — aktivan részt vesz.

e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében.

e Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédé adminisztracios feladatokat
(csoportnaplo, fejlodési napld, mulasztasi napld)

e A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapesolatos —
kotelezo draszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az 6vodavezetd
utmutatasa szerint végzi.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Az 6vodara harul6 feladatokbodl az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezetd
utmutatasai szerint:

e Helyettesités

e Sziil6i értekezlet tartasa

o FEldadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutat6 tartasa

e Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek

megszervezese

e Palyazatirasban val6 részvétel

e Tovabbtanulok segitése

e Hallgatok gyakorlatanak vezetése

e Leltarozas, selejtezés elokészitése

e Egyéni megbizatasait a vezetd 6vond utasitdsa alapjan veégzi.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes
adatait koteles szolgalati titokként megorizni.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Jelen munkakori leiras ----------------- 1ép hatalyba
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1.2. A kisgyermeknevel6k munkakori leirasa

Altalanos szakmai feladatok:

A csoportba felvett gyermekek csaladban torténd meglatogatasa, arrdl a sziikséges
feljegyzés készitése és beszamolas az intézményegység-vezetonek.

Minden évben elkésziti a csoport ,,nevelési” programjat.

A rabizott gyermekcsoport gondozasa és nevelési a sajat gyermek rendszer szerint.

A munkatervhez kapcsolodo adminisztracids teendok ellatasa (torzslap, fejlodési tabla,
percentil, csoportnaplo, lizend fiizet).

A csaladi és bolcsddei nevelés 6sszhangjanak megteremtése.

A fokozaton beszoktatas elveit betartja, a beszoktatds menetérdl feljegyzést készit,
majd dsszefoglalot.

A gyermek részére balesetmentes, esztétikus kornyezetet kdteles biztositani.
Munkafegyelem betartasa.

Gondoskodik az iddészakos feliigyeletet igénybevevd gyermekek teljes kori
ellatasarol.

Gondozasi és nevelési feladatok

Munk4jat a mindenkori bélcsédei munkarend €s a vonatkozo egészségiigyi eldirdsok,
jogszabalyok keretei kozott végzi.

Alkalmazza a korszeri szakmai alapelveknek megfelelé gondozasi-nevelési
modszereket a gyermekcsoportban.

A boélcséde orvos €és az intézményegység-vezetd altal jovahagyott munkarendet,
napirendet és hazirendet a legpontosabban betartja.

Figyelemmel kiséri és el0segiti a gyermekek helyes testi, szellemi fejlddését és neveli
a gyermeket a higiénikus készségekre.

Tamogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivitasukat és onallosagukat eldsegiti.
Fejleszti a gyermekek mozgaskészségét megfeleld oOltdzet, mozgastér és jaték
biztositasaval.

Ha a gyermek bevételekor lazat, vagy hdemelkedést észlel, ellendrzi a gyermek
homérsékletét. Laz ¢és hdemelkedés, valamint borelvaltozas esetén a sziilotol a
gyermeket nem veszi at, hanem az illetékes gyermekorvoshoz iranyitja.

Ha a gyermek napkozben lazasodik be, értesiti a sziiloket, s a fentiek szerint koteles
eljarni az orvoshoz val6 irdnyitasban.

Beteg gyermeket 4t nem vehet, a kitiltott gyermeket csak érvényes orvosi igazolassal
vehet at, az elhanyagolt nem kellden gondozott gyermeket megfiirdeti, s a sziilokkel
elbeszélgetve felvilagositja dket a tisztalkodas sziikségességérol.

A gyermeket a bolcsdédében kotelezo jelleggel tisztan tartja.

A gyermek taplalasanadl (diétazas) az orvos utasitasait betartja.

Talalas el6tt a higiénids szabalyokat betartja (fejét kenddvel bekati, kezet mos)
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Elokésziti az asztalokat az étkezéshez, ennek soran gondot fordit az esztétikai nevelés
(teritd, szalvéta hasznalata) valamint a kulturhigiénés szokasok folyamatos
kialakitasara.

A talalasnal el6szor megkostolja az ételeket, meggydzddve annak megfeleld
mindségérol, héfokarol, megnevezi a gyermeknek, s azutan a tanyérjara adagolja.
Alvésidében biztositja a nyugodt alvashoz sziikséges feltételeket, feliigyelve az alvo
gyermekekre. Alvasidoben csak bdlcsddei feladatokkal kapcsolatos munkat végez.
Gondoskodik a csoportszoba szelldztetésérol.

A gyermekek kotelezd levegdztetését naponta végrehajtani tartozik.

A nydri napoztatdst az orvos utasitasai szerint hajtja végre.

Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, az utasitdsokat betartja.

A megbetegedett gyermek kitiltdsdnak tényét az ,iizend flizet’- ben és a
»csoportnapld”- ban rogziti.

A D3 vitamin otthoni adasardl nyilatkoztatja a sziil6t.

Figyelemmel kiséri a soron kdvetkez6 orvosi vizsgalatat.

A gyermek stly- és hosszmérését eldirds szerint végzi.

Gyogyszerszekrényt rendben tartja és gondoskodik annak felszereltségérol.

A csoportjaba tartozod gyermekek ruhazatat, eszkozeit, jatékait rendben tartja.

A gyermekek részére megfeleld jatékkészletet biztosit a nyitott polcokon. A feliigyelet
mellett haszndlhaté jatékokat a zart szekrényben tartja. A sériilt, torott,
balesetveszélyes jatékokat kivonja a hasznalatbol. A  jatékok folyamatos
fertOtlenitésérdl koteles gondoskodni.

Elvégzi tovabba mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese megbizza.

Adminisztracios feladatok

Vezeti a ,,csoportnaplot, bejegyzi a munkaideje alatt tortént eseményeket, az orvos
utasitasait a gyermekre vonatkozoan, a beirast kézjegyével latja el.

A gyermek ,Egészségligyi torzslap”- jat minden honap utols6 napjan lezarva.
Bejegyzi a megfeleld adatokat — a gyermek fejlettségi szintjére (suly, hossz, értelmi-
érzelmi, tarsas kapcsolatok, stb.) vonatkozéan — a gondozondi bejegyzés rovatba (egy
éves kor alatt havonta, egy éves kor felett negyedévenként) majd az ,,Egészségiigyi
torzslap”- ot a fejlddési lappal egyiitt a kovetkezé honapra szo6léan megnyitja.

Az ,lizend flizet”- et rendszeresen vezeti (a szilét tajékoztatja a gyermek
fejlodésérol).

A beszoktatas eseményeit iranyban rdgziti, majd Osszefoglalokat készit, melyet a
gyermek torzslapjahoz csatol a csalddlatogatési feljegyzéssel egyiitt.

Kotelezettségek:

A magas szinvonalll gyermekellatds érdekében koteles egyiittmiikddni a bolcsdde
vezetdjével, orvosaval és egyéb dolgozoival.
Ellatja a sziiloket tandccsal, tovabbitja a bdlcsdde orvos esetenkénti tanacsait.

78



Mese-Var Ovoda és BolcsGde Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015

A gyermek atvételekor informalodik, hazaadaskor informalja a sziiléket a gyermek
viselkedésérol, egészségi allapotarol, levegdn vald tartdzkodasardl, étvagyarol,
székletérdl, stb.

Kotelezd jelleggel részt vesz a sziiléi ¢és munkaértekezleteken. Felettese felkérésére
egyes témakrol beszamol.

A gyermek csaladban torténd veszélyeztetettségét koteles jelenteni a bdlcsdde
vezetdjének.

A bolcsodei leltari targyakért felelds!

A munkafegyelem betartasara vonatkozo feladatok:

Munkahelyén a beosztasanak megfeleléen koteles pontosan megjelenni.

Béarmely okbol torténd tdvolmaradasat a legrovidebb idon beliil koteles jelenteni (24
ora)

Munkaidd alatt a bolesdde teriiletét csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

A gyermekcsoportot mindaddig kdoteles ellatni, mig a szolgélatot valtd gondozoéndnek
at nem adja, illetve a sziil6 haza nem viszi a gyermeket.

A gyermeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos! A feliigyeletet kiteles megszervezni!

A gondozott gyermeket a bolcsdde teriiletérdl nem viheti ki!

A gyermek testi fenyitése szigoruan tilos!

A jelenléti és érkezési ivet, a tdvolmaradasi fiizetet koteles pontosan, a valdsdgnak
megfelelden vezetni!

Baleset- és tiizvédelmi feladatok:

A jogszabalyban rogzitett idokozonként oktatason koteles részt venni,
A baleset-, munka- és tlizvédelmi el6irasokat maradéktalanul betartja.

1.3. Ugyviteli dolgoz6k munkakéri leirasa

A munkakor célja:

e Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

e Az intézmény pedagdgus és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio
ellatasa.

e A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése.

e Alapvet6 tajékoztatasi feladatok ellatasa.

Szakmai feladatok

Legfobb feladata

e Személyi ligyintézéssel kapcsolatos feladatokat vezetd iranyitassal oldja meg.
e Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi
illetve szovegszerkesztési feladatokat.
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Tevékenységét j6 kommunikacidos készséggel ¢és gazdalkoddsi ismereteket
felhasznalva végzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel:

Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziil6kkel.

Gépirasi, szovegszerkesztoi levelezési feladatok:

Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait.

Feladatellatasa sordn a gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfelel6 modon
latja el.

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztéi és
tablazatkezelOdi alapismereteket.

Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elGirasait.

Ugyviteli tevékenységek:

Kezeli az ligyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarési
szabalyokat.

Elvégzi a kinevezéssel, munkaszerzddéssel, munkaviszony megsziintetésével
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Ellatja a postazasi, az iktatasi feladatokat.

Kezeli az intézményi dokumentaciot.

Intézi a gyermekek adminisztracids jellegii igyeit.

Evente segiti az iratok selejtezését, a megfeleld rendelkezések figyelembe
vételével.

Vezeti a dolgozdk hianyzasat ( szabadsag).

Az intézményvezetd helyettes altal elkészitett szabadsagolasi terv alapjan vezeti a
dolgozdk szabadsaganak nyilvantartasat.

A dolgozok munka- és védéruhazatanak nyilvantartasa, fogyoanyag vasarlasa,
kiadasa.

Kozremiikodik a gyermekek téritési dijdnak megallapitdsdban. Eldére
meghatarozott napon és modon beszedi az étkezd gyermekek és felndttek téritési
dijat. Postazza a beszedett téritési dijat.

Honap végén lezarja az étkezOkrdl vezetett nyilvantartast.

Az ide vonatkozd jogszabéalyok alapjan anyagi feleldsséggel tartozik az altala
kezelt pénzért, és egyéb értékekért, illetve a felhasznalt és raktari anyagokért.
Gondoskodik rola, hogy a mindenkor sziikséges nyomtatvanyok és irodaszerek
rendelkezésre alljanak.

Munkdjéaval, magatartasaval segiti az 6voda neveld munka;jat.

Rendszeres munkakori feladatain tilmenden minden esetben kdoteles ellatni azokat
a tennivalokat, melyekkel az 6vodavezetd vagy helyettese megbizza.

80



Mese-Var Ovoda és BolcsGde Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015

Az intézmény belsé ¢€letére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek és a dolgozok
személyes adatait koteles szolgalati titokként megorizni.

A munkavallalé koteles munkatarsaival egylittmiikodni, és munkajat ugy végezni, valamint
altaldban olyan magatartast tandsitani, hogy az mdas egészségét ¢és testi €pségét ne
veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze
eld.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

1.4. Pedagogiai asszisztensek munkakdri leirasa:

Heti 6raszama: 40 o6ra
Gyermekcsoportban: 40 6ra

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés az 6vodapedagdgussal:

e Munkdja soran egylitt miikddik az 6vodapedagdgussal a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsdban.

o Feladata ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi
¢s vildgnézeti meggydzddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

e Atveszi, atadja a gyermeket a sziil6tél, gondozotdl, a pedagoégussal egyeztetve
tajékoztatja a szililét a tanulot érintd napi eseményekrol.

e Részt vesz a szlléi értekezleteken, esetenként csalddlatogatason, a
team/munkak6zdsségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Az egyes jogok biztositasa:
e Egyiittmiikddik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasaban
e Tiszteletben tartja a sziilok jogait
e Megtartja az egyenlébanasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései |,
intézkedései meghozatalakor

Részletes szakmai feladatok:

o Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban,
feliigyeli a rabizott gyermekeket, vigydz a gyermekek testi épségére.

o Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

e Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulmanyi
sétakra. kiséri a gyermekeket.

e Tevékenyen részt vesz a gyermek kornyezeti, személyi higiénés szokasainak
kialakitasaban
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o Tevékenyen részt vesz a gyermek Oltozkodési, étkezési szokdsainak kialakitasaban
(terités, evOeszkOzok hasznalata stb.). Gyakoroltatja a gyermekkel a mindennapi
¢lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellendrzi a higiénids és Onkiszolgalasi
tevékenységét.

e Egyezteti az 6vodapedagogussal a foglalkozdsokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a
foglalkozasok sorédn sziikséges eszkozoket.

e Berendezi a termet a foglalkozdsok igényeinek megfelelden, egyiittmikdodik az
ovodapedagogussal a foglalkozasokon a tevékenységek soran az altalanos jellegii
nevelé munkaban.

e Az 6vodapedagdgus iranyitasaval kozremiikddik a gyermek fejlesztd tevékenységben.

e Esetenként (pl. ligyeleti idOben,) tevékenységet szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas), beszdmol az 6vodapedagdgusnak a gyermekek tevékenységérol.

o Kozremukodik adminisztracios teendOk ellatasaban, az o6vodai dokumentumok
elkészitésében.

e A pedagogiai asszisztens az oktatdsi tevékenysége keretében egyeztet az
ovodapedagogussal a napi feladatokrol elkésziti a sziikséges eszkozoket,
segédanyagokat.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes
adatait koteles szolgalati titokként megorizni.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Jelen munkak®dri leirds--------------- 1ép hatalyba
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