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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Meghatérozza a Mese - Var Ovoda és Bolcséde szervezeti felépitését az intézményi mitkodés
belsé rendjét a belsd ¢és kiilsd kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az intézmény jogszerii ¢és zavartalan mikodésének biztositasa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és alkalmazottak kozotti kapcsolaterdsitésé, az intézményi
miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében.
Az intézménymiikddést alapvetden meghatarozd helyi szabalyzatunk elkészitésében, kozos
elhatarozas alapjan az alabbi rendezdelveket vettiik alapul:

e az SZMSZ koz06s elemei képezik a szabélyzat elso fejezetét, amely az 6voda altalanos

mikddési szabalyait valamint a bolcsddére vonatkozo6 szabalyokat rogziti;

az SZMSZ mellékletében megjelenik a bolcsdde életének egyedi szabalyozasa is.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC. (XII. 19.) torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szol6 térvény modositasarol

o 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefliggd egyes torvények modositasarol
és a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXIL. torvény
hatalyon kiviil helyezésérdl

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl és annak modositasai

e 229/2012 (VII1. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

o 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

e 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

e 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

o 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 2011. évi CXCV. torvény az adllamhaztartasrol
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368/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz6lo torvény
végrehajtasarol (Aht.)

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)
2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az informaciod
szabadsagrol

370/2011. (XIL31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek  belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl (Ber.)

2012. évi I1. torvény a szabalysértésrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

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

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

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

32/2012.(X.08) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényll tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve

277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus
szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl
326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéallasarol szoldo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

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

15/1998. (1V. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l ¢és miikodésiik

feltételeirol
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e 369/2014 évi Kormanyrendelet: a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozé
engedélyrol

e 8/2000. (VII1.4)) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikddési nyilvantartasarol

e 9/2000. (VII1.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
tovabbkeépzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol

e 226/2006. (XI. 20.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények dgazati azonositdjardl és orszagos nyilvantartasarol

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és annak modositasarol

Az 6voda tartalmi munkéjat és miikodését meghatarozo helyi szabalyzok:
e Alapito Okirat
e Hazirend
e Belso szabalyzatok
e Kozalkalmazotti Szabalyzat
e Pedagdgiai Program
e Neveldtestiileti hatarozatok

e VezetOi utasitasok
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1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

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

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ nyilvanos. Egy-egy példanyat az 6vodaban és a bolcsddei intézmény egységben,
hozzaférhetd helyen kell tartani és arrdl a fenntartoi jovahagyast kovetd sziiloi értekezleten

tajékoztatni kell a sziiloket.

1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Teriileti hatalya: kiterjed az 6voda és a bolcsdde épiiletére, az udvarara és nevelési idoben
torténd ovodan kiviili foglalkozasokra.

Személyi hatalya: Kiterjed az 6voda ¢és bolecsdde minden jogviszonnyal rendelkezd
alkalmazottjara, az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre, és ahol érintett, ott a szlilok korére is.

Iddbeli hatalya: a fenntarto jovahagyasat kovetden a kihirdetés napjatol valik hatalyossa
és hatarozatlan iddre szol.

Ezzel egyidejlileg érvényét veszti az el6z6 mitkodési szabalyzat.

Modositasara akkor keriilhet sor, ha:

e ameghataroz6 jogszabalyokban az SZMSZ-re vonatkozoan valtozas all be,

e haaz 6vodai vagy a bolcsddei intézményegységnek sziildi 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 dolgozd személyt, az 6vodavezetd tajékoztatja
a szabdlyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartdsat, és ha ez nem vezet eredményre,

a rendbontot felszolitja az intézmény elhagyasara.
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2. Az intézmény altalanos jellemzoi

Az intézmény neve: Mese - Var Ovoda és Bolcséde
Székhelye: 4130 Derecske, Varoshaz u. 3.
Intézményegysége: 4130 Derecske, Varoshaz u. 3.

Az intézmény telefonszamai, e-mail cimei:

Cim: Telefon, fax E-mail
4130 ovodatitkar: 54/ 410-010 derovi@freemail.hu
Derecske, Varoshdz u 3 | intézményvezetd: 54/ 547-034 derovib@gmail.com

fax: 54/ 410-010

Bolcsdde: 54/ 410-010/ bolcsodederecske@freemail.hu

11 mell.
Alapitas éve: Intézménytorténeti szempontbol az alapitas éve: 1995.01.01
Alapitasra, megsziintetésre jogosult: Derecske Varos Onkormanyzat
4130 Derecske, Koztarsasag u. 3.

Alapité okirat kelte: 2015. aprilis 30

Alapité okirat szama: 2042/2015/DPH

Iranyitasi és feliigyeleti szerve:  Derecske Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete

4130 Derecske, Koztarsasag u 87

Kozfeladata:

A nemzeti koznevelésrol szoldo 2011. évi CXC. torvény elGirasai szerint:
ovodai nevelés.

Sajatos nevelési igényli gyermek dvodai nevelése, aki a szakértdi bizottsag szakértoi
véleménye alapjdn mozgasszervi, érzékszervi (latas, hallas), értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eldforduldsa esetén halmozottam
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos
tanulasi vagy magatartasi zavarral) kiizd.

A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvényben

eloirtak szerint: bolesodei ellatas.

Fotevékenység szakagazati besorolasa:

851020 ovodai nevelés
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Alaptevékenység:

a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig tarto, a teljes ovodai életet
ativeld foglalkozasokat és a gyermek napkdzbeni ellatasaval osszefiiggd feladatokat is
magéaban foglalé 6vodai nevelési tevékenységgel dsszefiiggd feladatok ellatasa;

a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek dévodai
nevelése;

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

hatranyos helyzetii gyermekek integracios nevelése 6vodai fejlesztd program keretében,;
hit- és vallasoktatds, melyhez az intézmény az érvényben [évé torvényi

rendelkezéseknek megfelelden biztositja a sziikséges targyi feltételeket.

Kormanvyzati funkcio szerinti megjelolése:

091110 6vodai nevelés ellatas szakmai feladatai

091120 sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai

091140 o6vodai nevelés, ellatas miukodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104030 Gyermekek napkodzbeni ellatasa

Illetékesség, miikodési teriilet: Derecske varos kozigazgatasi teriilete

Jogallasat meghatarozé jogszabaly: az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

(Aht.)

Az intézmény OM azonosito: 030796

Torzskonyvi nyilvantartasi szam: 644941

Tipus szerinti besorolasa: tobbcéll intézmény 6voda-bdlcsdde

Az intézménybe felvehetéo maximalis gyermeklétszam:

a fenntartd dnkorményzatok hatarozata alapjan:

- Ovoda: 360 6

Gyermekcsoportok szama:

- Ovoda: 12 csoport
- Bolcsdde: 1 foglalkoztatési egység 2 csoport

10
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2.1. Az intézmény gazdalkodasa

2.1.1. Az intézmény gazdilkodasaval kapcsolatos jogkor

Gazdalkodasi jogositvanyok: gazdalkodasi feladatait a Derecskei Polgarmesteri Hivatal

latja el.

2.1.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa
Az intézmény gazdalkodasi rendje:

Az intézmény gazdalkoddsdval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,

végrehajtasaval.

Kotelezettségvallalas:

Kinevezés, szerz6dés, megrendelés esetén az intézményvezetd a kotelezettségvallalo.

4

Ervényesites:
Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat minden esetben pénziigyi szakképesitéssel
rendelkezd személy végezheti. Intézménylinkben ezt a feladatot Derecske Varos Polgarmesteri

Hivatalanak Pénziigyi Osztalyanak konyveldje latja el.

Utalvanyozas:

Utalvanyozasra az intézményvezetd, €s az 1. szamu intézményvezetd helyettes jogosult.

Ellenjegyzés:

Az ellenjegyzési jogkort a pénziigyi osztalyvezetd gyakorolja.
Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet

az a szem¢ly, aki ezt a tevékenységet a maga javara latna el.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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2.2. Az alaptevékenységet (intézménymiikodést szolgalo) fedezetek, bevételek

Az o6voda és bolcsdde fenntartdsi és mikddési koltségeit a naptari évekre Osszeallitott

¢s fenntartod altal rendelettel elfogadott intézményi kdltségvetés irdnyozza eld.

Az alapfeladatok ellatasara sziikséges pénzeszk6zokrol a fenntarté gondoskodik.

A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon

1 | Varoshaz u. 3.

Onkormanyzata

Képvisel6-testiilete

ingatlan cime ingatlan | ingatlan hasznos | vagyon feletti az ingatlan funkciéja,
helyrajzi| alapteriilete (m?) | rendelkezés joga célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga
4130 Derecske, | 1522 4961 Derecske Varos Koznevelési intézmény

(6voda, bolcséde)

2.3. Kiadmanyozas szabalyai

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

e az 6voda miikodésével Osszefliggd jelentéseket, beszamolokat, terveket, a hataskorébe

tartozd belsd szabalyzatokat és utasitdsokat, az Onkormanyzattal a leveleket,

felterjesztéseket és egyéb tajékoztatokat;

e az altalanos iskoldk igazgatoinak, a bolcséde szakmai vezetdjének, a pedagogiai

szakszolgélat vezetdjének, a pedagodgiai szakmai szolgalat vezetdjének, valamint

a gyermekjoléti kozpont vezetdjének szolo levelezést;

e az 6vodai szakvéleményeket;

e az O0voda belsd hasznalatara késziilt jegyz6konyveket, hatarozatokat, a nevel6testiileti

tajékoztatokat;

e asziiléknek sz016 tajékoztatokat.

Az intézményvezetd tavolléte illetve akadalyoztatdasa esetén az I. szdmu intézményvezetd

helyettes, jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre vonatkozo

ligyiratokat kiadményozni. A kiadmanyozasrol koteles beszamolni a felettesének.

12
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2.4. Az intézmény bélyegzdinek felirata

o Korbélyegzo: Mese - Var Ovoda és Bolcséde
e Hossziibélyegz6: Mese - Var Ovoda és Bolcséde
Adoszam: --- ---
Bankszamlaszam:----------------

Az intézmény bélyegz0it hasznalhatja:
e az intézményvezeto;
e avezetd helyettes;

e az Gvodatitkar.

A bélyegzOk hasznalatanak szabdlyai:
e zarva tartasuk kotelezo;

e csak a jogosultak hasznalhatjak.

Az 6voda bélyegzdjét az intézményvezetd engedélyével lehet csak az épiiletbdl kivinni.
A bélyegzék hasznalata és nyilvantartasa kiilon szabalyzatban rogzitett, Orzésérol,
a rendeltetésszerli hasznalatrol, cseréjérdl €s az elvesztése esetén sziikséges teenddkrol

jogszabalyoknak megfeleléen az intézményvezetdje rendelkezik.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal az az alapelv érvényesiil,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elGirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lassa el. Az intézményvezetés a jogszabalyok alapjan
a raciondlis, hatékony, eredményes miikodés érdekében, valamint a helyi adottsagok,

koriilmények és igények figyelembevételével alakitja ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény ¢€lén az intézményvezetd all, akinek a munkajat két intézményvezeto-helyettes
segiti. Azokban az ligyekben, amelyek kizardlag az 6vodat érintik, az intézmény nevelOtestiilete

gyakorolja a dontési €és véleményezési jogokat.
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3.1. Az intézmény szervezeti abraja

Sziiléi

I L. " Kozalkalmazotti
Szervezet Intézményvezeto

Tanacs

| Ovodatitkar |

Igazgato
Tanacs
Intézményegység Intézményvezetd
vezetd - helyettesek
(Bolcsddevezetd)
Szakmai
munkak6zsség
vezetdk
1 Kisgyermeknevelok Nevelotestiilet
Bolcsddei Pedagodgiai Karbantart6

dajka munkat segiték
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3.2. Az intézmény vezetése

Intézményvezetés tagjai:
Intézményvezetd, Intézményvezetd - helyettesek, Bolcsdde vezetd, Munkakozosség vezetok,

Kozalkalmazotti Tanacs vezetdje.
3.2.1. Az intézményvezeto

Az intézményvezeté megbizas rendje: a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény €s a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvényben foglaltak alapjan
az eldirt palyazati eljarast és a kotelezd vélemény kikérést kdvetden Derecske Varos
Onkormanyzat Képvisel6-testillete bizza meg, nevezi ki illetve dont a megbizas
visszavondsarol. A megbizas idOtartama legfeljebb 5 évre szol.

Az egyéb munkaltatdi jogokat Derecske Varos Onkormanyzatanak Polgarmestere gyakorolja.

A nevelési - oktatasi intézményvezetd munkdjat a neveldtestiilet és a sziilok kdzossége a vezetdi
megbizasdnak masodik ¢és negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli. Az orszdgos pedagodgiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd
munkdjanak ellendrzése €s értekelése sordn a kérddives felmérés eredményét is figyelembe

Veszi.
Az intézmény képviseletére jogosult személy: Intézményvezetd

Az intézményvezeto jog:
Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Az intézményvezetd felel0sseégét, képviseleti

¢és dontési jogkorét a koznevelési torvény 69. § (1.) bekezdése hatdrozza meg.

Az intézményvezetije:
e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéseéért,
e jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

e képviseli az intézményt.

15
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Az intézményvezeto kizarolagos jogkorébe tartozik:
e teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa;
o kotelezettség vallalas;

e fenntart6 el6tti képviselet.

Kozvetleniil irdnyitja az intézményvezetd helyetteseket és a  bdlcsdédevezetojét.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a koznevelési

torvény 5. mellékletében foglalt, kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Intézményvezeto felel:

e az intézmény szakszerll és torvényes milkodéséért;

o a fenntarto altal rendelkezésre bocsatott eszkozok téle elvarhaté gondossaggal valod
kezeléséért;

e az intézmény vagyon rendeltetésszerli hasznalataért;

e az intézmény takarékos gazdalkodasaért;

e az intézmény gazdalkoddsdban, a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

e az alapitd okiratban eldirt kovetelményeknek megfeleld ellatasaért;

e apedagdgiai munkaért;

e anevelOtestiilet vezetéséért,

e anevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért és ellendrzéséért;

e arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért;

e anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo6, méltdé megszervezéséért;

e a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért;

e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
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e a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a sziiléi szervezetekkel valo megfeleld
egylittmikodésért;

e a gyermekbalesetek megelozéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenOrzéséért;

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért, ellendrzéséért;

e apedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért;

e az intézmény Onértékelési rendszerének mitkddéséért;

e apedagdgus mindsitd vizsga €s mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért;

e az intézményi, a vezetdi és a pedagogusi Onértékelés szempontjainak elkészitéséért
¢és annak mukodtetéséért:;

e afolyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belso ellendrzés
megszervezéséért és hatékony mikddéséért;

e a tanfelligyeleti vizsgalat tovabba a mindsitovizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért,

e a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvaldsitasaért;

e apedagdgus, és gondozoi kozéptavh tovabbképzési terv, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;

e akdznevelési intézmények informacios tajékoztato rendszeréhez kapcsolodo kozérdeki
informacio szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mukodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;

e ajogszabaly szerinti mas vezetdi feladatok ellatasaért.

Az intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valod felel6ssége korében szakmai ellendrzést
indithat:
e az intézményben végzett neveld ¢és oktatd6 munka, egyes alkalmazott munkaja

szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.
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Intézményvezeté feladatai:

a neveldtestiileti, a kozalkalmazotti kozosségek értekezleteinek, a vezetdi testiilet
iiléseinek elokészitése, vezetése, a szakmai forum vezetése, a dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése;

a szakmai egyiittmiikddés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott;

az intézmény nevelési programja megvalositasanak irdnyitasa és szervezése;

a neveld0 munka iranyitdsa és ellendrzése a helyetteseken keresztil, az intézmény
tevékenységének koordinalasa;

az intézmény kornyezetvédelmi munkajanak iranyitasa;

az intézmény gazdasdgi miikodésének, az ilizemelés folyamatossdganak,
gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre 4allo6  koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez,
a Pedagdgiai Program megval6sitasdhoz sziikséges személyi, targyi és modszertani
feltételek biztositasa;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tanaccsal, illetve
a sziildi szervezetekkel vald egylittmiikddés a kozépvezetdk bevonasaval;

a munkamegosztasi megallapodas alapjan gyakorolja a kotelezettségvallalasi,
munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkort;

gyakorolja a munkaltatéi jogokat, a kozalkalmazotti munkakorokre benyujtott
palyazatok elbiralasat intézményvezetd - helyettesek egyetértésével végzi,

ellatja a palyaztatoi feladatokat (6vodapedagogusi, dajkai munkakar);

eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségének a kdzalkalmazottak
foglalkoztatasara, €let- €¢s munkakdriilményeire vonatkozo kérdésekben;

kialakitja és miikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak
a rendelkezésre allo forrdsok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony
¢s eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsd szabalyzat nem utal mas
hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgélja

a bejelentéseket €s panaszokat;
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ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoldddan a munkaltatoi jogkor
gyakorldjdhoz utalt feladatokat: t4jékoztatast ad a kotelezettség fennallasarol
¢s esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat Orzésérdl, sziikség esetén
ellendrzési eljarast kezdeményez;

gondoskodik a katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a munkavédelmi szabalyzat és a tlizvédelmi szabalyzat
tartalmazza);

teljes kortien képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt, de a képviseletre
meghatarozott tigyekben eseti vagy allanddé megbizast adhat;

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és at nem ruhazott -
feladatokat

a hatalyos jogszabalyi kovetelményeknek megfeleloen miikddteti az intézmény belsd

onértékelési rendszerét és a pedagdgusok mindsitési eljarasat, vizsgajat;

Az intézményvezetdjével szembeni altalanos elvarasok:

a tanulas ¢és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa;

a valtozasok stratégiai vezetése €és operativ iranyitasa;

onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa;

masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa;

az intézmény stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa;

az intézmény jovOképének kialakitdsa sordan vegye figyelembe az intézmény kiilsd
¢s bels6 kornyezetét, a folyamatban 1évo és varhato valtozasokat;

szervezze meg €s irdnyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagdgiai
és nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba éptilését;

a pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezet6éi palydzatiban
megfogalmazott jovéképpel,

reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat

hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre.
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3.2.2. Az intézményvezeto - helyettesek

Intézményvezeté - helyettesek:

Magasabb  vezetdi megbizasnak mindsil Az intézményvezetd -  helyetteseket,
az intézményvezetdje - a neveldtestiilet véleményének kikérésével - hatarozott idore bizza meg.
Munkdjukat az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsdval végzik, tevékenységiikrol
rendszeresen beszamolnak. Az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja

felettiik. Munkéjukat koordinaljak egymassal.

Intézményvezeto - helyettes megbizasanak rendje: a mindenkori jogszabaly szerint.
A megbizas idétartama: hatarozott idejli 5 évre szol.

A megbizas médja: a mindenkor hatdlyos jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden.

Intézményvezet6 helyettesek fobb feladataik:

e az I. szdmu intézményvezetd helyettes, az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén-
korlatozott jogkorben ellatja az intézményvezetd helyettesitését, el nem halaszthato
iigyekben; tartos akadalyoztatds esetén kiillon munkaltatoi intézkedés szerint;

e amennyiben az intézményvezetd és megjeldlt 1. szamu helyettese is akadalyoztatva van
feladatai ellatasaban, igy az intézmény II. szamu intézményvezet6 - helyettese jogosult
intézkedni;

e nevelést segitdk (pedagodgiai asszisztensek, dajkdk), karbantarté munkdjanak
szervezése, iranyitasa, ellenérzése;

¢ munkarend megszervezése, kiirasa, helyettesitési beosztas;

e munkaltatéi jogok koziil a foglalkozascserék engedélyezése, tanulméanyi szabadsag
engedélyezése, munkabol valo tdvolmaradas jelentése;

o kozremiikodés az alapvetd dokumentumok: nevelési program, munkaterv,
tovabbképzési program, éves beiskolazasi terv, Onértékelési Program elkészitésében,
a programok  szerinti  tevékenységek  megszervezésben, ellendrzésében,
ovodapedagdogusok onértékelésében, mindsitd eljarasaban;

e cllendrzik az 6vodapedagogusok gyermekvédelmi tevékenységét;

e egyiittmiikddnek az Pedagogiai Szakszolgalattal, a védéndvel;

o kozremiikodnek a tanligy-igazgatasi szervezési, adatszolgaltatasi feladatokban;

e gondoskodnak a helyettesitésrdl és a tobblet 6rdk elszamolasarol;

o elvégzik a szabadsdgok nyilvantartasat, elkészitik a szabadsagolasi tervet;

e kapcsolatot tartanak a Sziildi Munkakozosséggel;

e r1észt vesznek belsd tovabbképzések szervezésében.
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Az 1. szamu intézményvezeto - helyettes jogkore

Kozremikodik:

az 6voda ellenOrzési, mérési, értékelési rendszerének mitkkodtetésében;

dolgozok értékelésével kapcsolatos teendok elOkészitésében, az értékelés
dokumentalasaban;

tagja az bels6 6nértékelési csoportnak;

a munkatarsak jutalmazasara, szankcionalasara vonatkoz¢ javaslatok el6készitésében,
a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtésében,;

a gyermekbalesetek megel6zésében;

a nevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében;

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban;

a munka és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi elGirasok betartasaban;

az igazgatasi feladatok ellatasaban;

a kozalkalmazotti tandccsal, sziil61 szervezettel vald egylittmitkddésben,

a kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési
jogkdre van,

az intézményi szabalyzatok elkészitésében;

a helyi hittanoktatassal 6sszefiiggd intézményi intézkedések elokészitésében.

Kozvetleniil végzi:

a nemzeti, és 6vodai linnepek méltdé megszervezését;

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezését,

a gyermekek fejlodével kapcsolatos tajékoztatas szervezeését,

a gyermekvédelmi tevékenység koordinalasaért felelds;

a munkaidd beosztasat elkésziti;

a gyermekek feliigyeletének megszervezését a nevelés nélkiili munkanapokon,
ha a sziil6k azt igénylik;

a sziilok értesitését az Ovoda nyari, téli zarva tartdsar6l a nevelés nélkiili
munkanapokrol,

a dajkédk munk4janak iranyitasat a helyettesitések kijelolését,

az 6vodapedagogusok szdmara a hirdetd tabla frissitését;

a kdznevelési informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat.
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Munkéjat a felsoroltakon kiviil azok a pedagodgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket -
egyeztetés utan - az intézményvezetdé meghataroz.
A vezet6 helyettes megbizasakor a nevel6testiilet véleményezési jogkdrrel rendelkezik.
Alairasi jogkor:

e a csoportnaplok;

e cgyéb, a munkakdri leirdsdban a hatdskorébe utalt nevelésligyi nyilvantartasok,

nyomtatvanyok és dokumentumok alairasa.

A 2. szamu intézményvezeto - helyettes jogkore

Kozremiikodik:

e a munkatarsak jutalmazdsdra, szankcionaldsara vonatkozd javaslatok el6készitésében
a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtésében a nevelbtestiileti
és alkalmazotti értekezletek elokészitésében;

e agyermekvédelmi feladatok ellatasaban;

e amunka és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi eldirasok betartasaban;

e az igazgatasi feladatok ellatasaban;

e akdzalkalmazotti tanaccsal, sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodésben;

e a kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési
jogkore van;

e a helyi hittanoktatassal 6sszefliggd intézményi intézkedések elokészitésében;

e az intézményi szabalyzatok elkészitésében

Kozvetleniil végzi:

e anemzeti, s 0vodai linnepek méltdo megszervezését;

e a gyermekek fejlédével kapcsolatos tajékoztatas szervezeését;

e a gyermekvédelmi tevékenység koordinalasaért felelds;

e aszil6k részére a hirdet6 tabla frissitését;

e a veszélyeztetett és halmozottan hatranyos gyermekek estében végzi a gyermekjoléti
kozponttal kapcsolatos egyiittmiikodést;

e az intézményi leltar Gsszesitését annak eljuttatdsat a gazdasagi hivatalba;

e a gyermekbalesetek megeldzése érdekében kiilon szabalyzat alapjan végzi az udvari
gyermekjatékok id6szakos ellendrzését, vezeti az ezzel kapcsolatos dokumentaciot;

e a helyettesitések kijelolését.
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Munkdjat a felsoroltakon kiviil azok a pedagdgiai ¢s egyéb feladatok alkotjak, melyeket -
egyeztetés utan - az intézményvezetd irdsban meghataroz.
A 2. szamu vezet0 helyettes megbizasakor a nevel6testiilet véleményezési jogkorrel

rendelkezik.

3.2.3. Az intézményegység - vezetd (bolcsédevezeto)

Bolcsédevezetdo megbizasanak rendje
A megbizas idétartama: hatarozott ideji 5 évre sz6l
A megbizas médja: a bolcsddevezetd megbizasarol és a megbizas visszavonasarol nyilt

palyéazat Gitjan az igazgatotanacs dont
Az intézményvezetd iranyitdsa mellett szervezi a bolcsddében folyd munkat.

Kozremiikodik:

e a bolcsode értékelési rendszerének miikodtetésében a gondozasi tevékenység
biztonsagos feltételeinek megteremtésében

e a gyermekbalesetek megel6zésében

e a neveldtestiileti ¢és alkalmazotti értekezletek elokészitésében az oOvodakkal valo
egylittmiikodésben

e a bolcsddei hagyomanyok, az Ttlnnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasdban

e agyermekvédelmi feladatok ellatasdban

e a munka és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi eldirasok betartasaban

e azigazgatasi feladatok ellatasaban

e akdzalkalmazotti taniccsal, sziildi szervezettel valo egyiittmiikodésben

e asziildk részére az intézményt érintd kdzérdekli informacidk atadasaban

e a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési
jogkdre van

e agyermekvédelmi tevékenység koordinalasaért felelos

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

e clkésziti a munkaidd beosztasat
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Rendszeres kapcsolatot tart a bolcséde orvosaval a gyermekek rendszeres egészségligyi

vizsgalatanak megszervezésében.

Rendszeresen ellenérzi az ételek minoségét, tapanyag szerinti dsszeallitasat.

3.2.4. A belso6 kapcsolattartas rendje

Az egyiittmiikodés elvei

Az intézmény részeit alkotd intézményegységek a jogszabalyban meghatarozott feladataikat
egymassal egylttmikddve, tevékenységiiket Osszehangoltan latjadk el. Az egységek

munkdjanak 0sszehangolasat az intézményvezetd és a vezetdség segiti.

Az intézmény vezetdje, a vezetd helyettesek, a bolcsddevezetd kapcsolattartasa folyamatos.
Havonta, illetve sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket,
amelyrél irdsban emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetéi értekezletet

az intézményvezetdje az altaldnos munkaiddn beliil barmikor dsszehivhat.

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevekenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével - az intézmény vezetdje fogja 0ssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6zé formai vannak, amelyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik

a legmegfelelébben szolgélja az egylittmiikddést.

A belsd kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési férumokra, neveldtestiileti,
kozalkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokkal kapcsolatban a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorldo kozosségek altal delegalt képviselét meg kell

hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

A teljes kozalkalmazotti kozosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja dssze, amikor ezt
jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor.

A kozalkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni
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Az intézményvezetdi és az egyes belso szervezetek kozotti kapcsolattartas megvaldsul:

a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban,;

a havi rendszerességgel megtartott vezetoi értekezleteken;

az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi és kibovitett vezetdi
megbeszéléseken,;

az intézményvezetd és intézményvezetd - helyettesek, bolcsédevezetd munkanapokon
torténd meghatarozott rend szerinti benntartézkodasa soran;

az intézményvezeto - helyettesekkel, és a szakmai munkakozdsség-vezetokkel torténd
munkamegbeszélések utjan;

az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd - helyettesek részvételével zajlo szakmai
munkako6zdsségek munkamegbeszélésein;

az intézmény munkatervében szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken;

Online feliileten torténd informacid kozléssel.

3.2.5. A vezetoknek az intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartdozkodnia.

Ezt az intézményvezetd, az intézményvezetd - helyettesek munkaidd beosztisa biztositja.

A vezetd akadalyoztatisa esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitett vezetdi

helyettesitési rend jeldli ki a vezetdi feladatokat ellatd személyt.

3.2.6. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott

esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre. A képviseleti jog atruhazasarol sz616

nyilatkozat hianydban — amennyiben az iigy elintézése azonnali intézkedést igényel — a

nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

helyettesitésrol sz616 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.
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A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében;

e tanuldi jogviszonnyal;

e az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkdtésével, modositasaval és
felbontasaval;

e munkaltatéi jogkorrel dsszefiiggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben;

e telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran;

e Allami szervek, hatésagok és birdsag elott;

e az intézményfenntartd elott;

e intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas sordn;

e nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkak6zosségekkel, a sziildi szervezettel;

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal;

e amunkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartasaban
¢s miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé

¢s kiils6 partnereivel;

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére a vezetd,

vagy annak megbizottja adhat.

3.2.7. Az intézményvezeté vagy az intézményvezet6 helyettes akadalyoztatasa esetén

a helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6,
vagy helyettesének akadalyoztatisa esetén az intézményvezetdi, intézményvezeto-

helyettesitési feladatokat ellassak.
Az intézményvezetdt akadalyoztatasa esetén az 1. Sz. intézményvezetd - helyettese helyettesiti.

Az intézményvezetd ¢és az 1. sz. vezetd helyettes kivételes egyidejii tavolléte esetén

a helyettesitést a 2. szamu intézményvezetd helyettes latja el.
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Az intézményvezetd, illetve az intézményvezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi
el6irasok:
e az intézményvezetd helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara
vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatjadk meg a intézményvezetd, illetve
a intézményvezetd-helyettes helyett,
e azintézményvezeto - helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara
a munkakori leirasban felhatalmazast kapott,
e a helyettesités soran az intézményvezet6 - helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény
belsd szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a intézményvezetd jogkorébe utalt

iigyekben nem donthet.

Az Dbolcs6devezetdt akadéalyoztatisa esetén a régebbi kinevezéssel rendelkezd
kisgyermekneveld helyettesiti.
e helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,

halaszthatatlanok, intézkedésérdl egyben értesiti az intézményvezeto.
3.2.8. Az intézményvezeto feladat és hataskorébol leadott feladat és hataskorok

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhdzza at:

e az intézményvezetd - helyettesek munkajukat a munkakori leirdsuk alapjan, valamint
az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzik;
e azintézményvezetl - helyettesek felelossége kiterjed a munkakori leirasukban talalhato
feladatkdriikre.
Az intézményvezetd, hataskorébol atruhazza a helyettesekre:

e aneveldmunkat segitd alkalmazottak munkavégzésének az ellendrzését;

e az egyeztetési kotelezettséget az  alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet-
¢s munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében;

e amunkarenddel és a szabadsagolassal kapcsolatos feladatokat;

e az Ovodapedagogusok munkdjanak beosztisa, feladataitk megszervezese;
Osszehangolasa;

e az dvodai linnepek munkarendhez igazodé méltdé megszervezése,

e helyettesitések megszervezése;

o fogaddorik, sziiloi értekezletek szervezése;

e (¢vodai, 6vodan kiviili programok, rendezvények, kirandulasok elékészitése;

e tobbletmunkaval kapcsolatos elszamolasok elkészitése;
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4. Az intézmény kozosségei
4.1. A pedagogusok kozosségei
4.1.1. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatéasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint
a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben

foglalkoztatottak kozossége €s a bolcsddei kisgyermekneveldk kozossége.

Feladatait az 1993. évi LXXIX. Torvény a kozoktatasrol 56-57 §, a 2011. évi CXC. Torvény

a nemzeti koznevelésrdl 70 §, és a kapcsoldodo jogszabalyok szerint latja el.

A neveldtestiilet nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
igyekben, koznevelési torvényben ¢€s mdas jogszabalyokban, tovabba e szabalyzatban

meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dontési jogkore:
e apedagdgiai program és modositasanak elfogadasa;
e aszervezeti és miikodési szabalyzat és modositdsanak elfogadasa;
e anevelési intézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadasa;
e anevelési intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
e tovabbképzési program elfogadasa;
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;
e ahdazirend elfogadasa;
e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalmanak kialakitasa,

e a nevelési tandcsadd vagy a szakértdi és rehabilitacids bizottsdg megkeresésére
a hatodik ¢életévét betoltott gyermek jabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges
engedély megadasa;

e ajogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

e apedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

e az intézményvezetd - helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa eldtt;
e apedagogusok, a gyermekek csoportbeosztasakor;

e a munkakozdsség-vezetdi megbizasrol.
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A nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési
intézménymiikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ha a nevelGtestiileti értekezlet
az intézmény miikddését érintd barmely - azonnal meg nem vélaszolhat6 - kérdésben véleményt
nyilvanitott, vagy javaslatot tett, az intézmény vezetdje koteles azt megvizsgalni, és arra
30 napon beliil indokolt irasbeli valaszt adni, amelynek megfeleld kozzétételérdl

az intézményvezetd helyettes gondoskodik.

Véleményezési és javaslattevo jogkore:
e az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,
e aszakmai anyagok véleményezése,

e az ovodardl késziilt publikaciok véleményezése.

Jogkorok gyakorlasa lehetséges:
e az intézményvezetdség iilésein,
e anevelési évnyitd-, zaro értekezleteken,

e a munkatarsi értekezleteken,

a munkahelyi megbeszéléseken,

a nevelotestiileti értekezleteken.

A nevelétestiileti dontések és hatarozatok meghozatalanak rendje:

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel
hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai koziil.
A szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A nevelOtestiileti
értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijelolt pedagogus vezeti.
A jegyzOkonyvet az intézményvezet6, a jegyz6konyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévo tagjai
koziil egy hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény irattaraba keriilnek, hatarozati forméban.
A nevelési értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon a nevelGtestiilet tagjainak tobb mint
50%-a jelen van. Személyi kérdésekben a neveldtestiilet tobbségének kérésére titkos

szavazassal donthet.
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A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasa:

e az dvodai felvételi eljaras vonatkozasaban, amennyiben a jelentkezé gyermekek szama
meghaladja a felvehetd gyermekek maximalis szamat, a neveldtestiilet tagjaibol,
az 6nkormanyzat, védondi szolgalat, csaladsegité kozpont képviseldibdl alld bizottsag
tesz javaslatot a felvételre

e a szild altal benyujtott feliil biralati kérelem targydban a nevelGtestiilet jogosult
kivizsgalni az tligyet,

e a feladatok ellatdsarol a megbizott beszdmolasi kotelezettséggel tartozik az dvoda
vezetdjének (a megbizott személy megnevezése az éves intézményi munkaterv feladat-

ellatasi/feleldsi fejezetében kertiil rogzitésre).

A nevelotestiilet értekezletei:
A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében minimum harom értekezletet tart a nevelési év
soran. Ezt az intézményi éves munkaterv rogziti.

e nevelési évnyitd neveldi értekezlet;

o félévzaro neveldi értekezlet;

e nevelési évzaro neveldi értekezlet.

A neveldtestiileti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartasa érdekében egy nevelési évben
maximum 5 nevelésnélkiili munkanap igénybe vehetd, a sziilok megfeleld tajékoztatasaval.
Az ¢éves munkaterv elfogadasat kovetden a neveldtestileti értekezletek idOpontjat
és a nevelésnélkiili munkanapok idOpontjat valamint felhasznaldsat a kiilonos kozzétételi

listdban nyilvanossagra kell hozni. Feleldse az intézményvezeto.

A neveldtestiiletet a nevelési év rendje szerint, az intézményvezetd irasban hivja dssze a téma
megjelolésével. A neveldtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabdly nem rendelkezik -

nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.
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4.1.2. A kozalkalmazotti kozosség

Tagjai:
Az alkalmazotti kozosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi koézalkalmazott

alkotja.

Jogkore:

Az alkalmazotti kozosséget ¢s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési €s dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorlasaval kapcsolatos
megbeszélést, értekezletet az intézményvezetd jogosult Osszehivni. 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 ovoda miikodési korébe tartozo kérdésekben.
Az  elhangzott javaslatokat ¢és  véleményeket a  dontés  eldkészités  soran
az intézményvezetdjének mérlegelnie kell.

Az alkalmazotti k6z6sség megbeszéléseirdl minden esetben jegyzdkonyvet kell felvenni.

Kozalkalmazotti kozosséggel valo kapcsolattartas:

Evente kétszer, a nevelési év inditasakor, és zarasakor az intézmény vezetbje tajékoztatast ad
a kozalkalmazotti értekezleten az intézmény feladatainak ellatasarol és milkodésérdl,
a kovetkezd évi fobb feladatokrol, valamint az oOnértékelési program évi feladatainak

végrehajtasarol.

Ossze kell hivni a kdzalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe tartozo fenntartoi
dontések meghozatala el6tt, vagy Osszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend

megjelolésével kezdeményezi.

A kozalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A kozalkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen médon alakitja ki véleményét.

A panaszeljarassal kapcsolatos szabalyzatot a Panaszkezelési szabalyzat tartalmazza.
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Kozalkalmazotti Tanacs:
A Kozalkalmazotti Tanécs az 6vodaban dolgozé kdzalkalmazottak érdekképviseleti szervezete,
az egylttmikodésre vonatkozo eldirdsokat az intézményi kozalkalmazotti szabalyzat

tartalmazza.
4.1.3. Szakmai munkakozosségek

Az ovodapedagogusok szakmai munkakozdsséget hozhatnak 1étre azonos feladatok ellatasara.
A munkakozosségek évenként, az igényeknek megfelelden valtozhatnak. Szervezeti

elhelyezkedését az intézmény szervezeti abraja mutatja.

A szakmai munkakdzOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében &s ellendrzésében, 0sszegz6 véleménye figyelembe

"o

vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik, mely tartalmazza azokat a célokat, feladatokat,
amivel kiegészitik az O6voda pedagodgiai munkajat, valamint pedagoégiai kompetenciajuk
fejlesztésének lehet6ségét. Minden nevelési évben, valamennyi munkakdzosség legalabb
3 értekezletet tart. A munkakdzosségi értekezletet a munkakozosség vezetd hivja Ossze.
Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezetd vagy az intézményvezetd -

helyettes elrendeli, vagy a munkak6zosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzosséget a munkakozdsség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd biz meg

a munkakdzosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb o6t évre.
A munkakozdsség vezetd feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

A szakmai munkako6zosség célja:
A szakmai munkak6zosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢s ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe

vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosségek miikodésének rendje:

e a szakmai munkak6zOsség a nevelést érintd aktudlis kérdések €s az eredményesség
figyelembevételével sajat maga dont a munkakozosségi keretben torténd nevelési tertilet
¢s téma feldolgozasaban,

e aszakmai munkakozdsség éves terv alapjan dolgozik;

e vezetdjének legalabb évente, a nevelbtestiilet eldtt beszamolasi kotelezettsége van.
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Szakmai munkakozosség hozhaté létre:

az 6voda nevelési célkitlizése célszerii, szakszerii €s hatékony megvaldsitasara;

a nevelési feladatok, gyermeki tevékenységek értelmezésére €s korszertisitésére;

a palyazati lehetdségek feltarasara, a palyazatok elkészitésére;

a szabadidd hasznos eltoltésével 0sszefliggd feladatok ellatasara;

a kiilonds gondoskodast igényld - sajatos nevelési igényl, halmozottan hatranyos
helyzett, tehetséges, - gyermekek integracidjat szolgalo feladatok szakszert ellatasanak

segitésére.

A szakmai munkakozosség feladatai kiilonosen:

szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyo
neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez;
részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsd ellendrzésében,;

szakmai munkak6zosség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor
is részt vehet, ha nem szerepel az Orszagos szakért6i névjegyzékben;

gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérdl, ennek
érdekében: iranyitja, segiti és ellendrzi az 6voda szakmai és mddszertani tevékenységét;
ajanlasokat készit pl. jatékeszk6zok beszerzésére; segiti a palyakezdd pedagogus
tervezd és gyakorlati munkajat, tajékoztatja és szervezi a tovabbképzésekrodl, onképzési
lehetdségekrdl a pedagdgusokat; egyedi kérésre hospital és konzultal;

a szakmai munkakozOsség vezetd tagja az Ovodaban miikodd belsd ellendrzési
csoportnak;

a tagok véleményezhetik a feladatok megvaldsulasat, munkdjuk soran javaslatot
tehetnek a nevelomunka valtoztatasara;

igényelheti szaktanacsado segitségét;

tdmogatja a palyakezdo6 és 1j pedagdgusok munkajat;

Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert;

végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat, javaslatokat tehet a helyi nevelési

program modositasara.
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Tovabbi feladatai:

a munkakozOsség éves tervének kidolgozasa az intézmény pedagdgiai programja
és éves intézményi munkaterve alapjan;

a munkak6zOsség munkajanak koordinalasa, a tervezett feladatok végrehajtasanak
ellendrzése, visszacsatold tdjékoztatds az eredményekrdl, esetleges problémakrol
félévenként a munkakdzosség és az intézményvezetd felé, legalabb évente beszdmol
a nevelotestiiletnek;

az 6voda szakmai segitése modszertani értekezletetek és bemutatd napok, hospitalas
szervezésével;

az gjonnan megjelend szakirodalom figyelemmel kisérése, felhasznaldsa €s ajanlasa;

a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, a palyazatok nevelbtestiileti
konszenzuson torténd megirdsa, sikeres palydzat esetén annak lebonyolitdsa

és elszamolasa.

A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai:

0sszekotd a munkakozdsség €s az dvoda vezetdje kozott;

adott t¢émaban egyiittmiikddik a szaktandcsaddval és a teriiletgondozdval,

képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil;
allasfoglalésai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozdsség tagjait;
tajékoztatast ad a neveldi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban,

iranyitja a munkako6zosség tevekenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezletet hiv
Ossze, hospitalast, latogatast szervez;

ellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezeto felé;

Osszeallitja a nevelési program ¢s a munkaterv alapjan a munkakozosség éves

munkatervét - mely az 6voda éves munkatervének melléklete.

Szakmai munkakozosségre atruhazott nevelétestiileti feladatok:

a munkakozosség vezetd megvalasztasa,

a tovabbképzési terv elokészitése.
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Munkakozosség vezeté valasztas:
A szakmai munkakozdsség vezetdjét az intézményvezetd bizza meg a munkakdzOsség
tagjainak javaslatdra hatarozott idére. Megbizatdsa tobbszor meghosszabbithato.
Feladatait munkakori leiras alapjan végzi. Megbizasanak elvei az 6vodaban:

e akiemelkedd szakmai tevékenység;

e anevelGtestiilet altali elfogadottsag, elismertség;

e akiemelkedd 6nképzés, tovabbképzes;

e aj6 szervezo, iranyitod és kommunikacios vezetdi kompetencidkkal rendelkezés.

Szakmai munkakozosséggel valé kapcsolattartas:
A szakmai munkakozosség folyamatos kapcsolatot tart vezetdje, tagjai révén a csoportokban
dolgozo6 6vodapedagogusokkal.
A munkakozosség tapasztalatainak atadasi modja, kapcsolattartas:
e aszakmai munkak6zosségi foglalkozasokon;
e aszakmai megbeszéléseken;
e az 6vodai és az 6vodan kiviil szervezett programokon;
e a szakmai tovabbképzéseken eldzetes tervnek megfelelden biztositjuk a szakmai

munkakdzdsségi tagok részvételét.
4.1.4. A belso értékelési csoport
Az belso értékelési csoport tagja 5 f0, tagjait az intézményvezetd jeldli ki 5 évre.

Az intézményi Onértékelés tervezését, koordindlasat, tdmogatasat és ellendrzését végzo
pedagogusok az intézményvezetd altal kijelolt, a feladat ellatasdhoz sziikséges jog-
és feleldsségi korrel felruhazott csoportja. Az Onértékelési Tamogatd Munkacsoport feladatait

a csoportvezetd koordinalja, az intézményvezetd ellendrzése mellett.

A jelolés elvei, szempontjai:
e megfeleld szakmai felkésziiltség, elkotelezettség, feladatokban aktiv részvétel
e mindségbiztositas miikodtetésében valo jartassag, képzettség, elkotelezettség a mindség
irant
o terhelhetség, rugalmassag, megbizhatdsag, jo egyiittmiikodési készség, hitelesség
e megfeleld szintl informatikai tudas

e hatarozatlan iddtartamu kinevezés
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Belso ellendrzési csoport feladata:
e az onértékelés elokészitése, megtervezése, pedagogusok €s partnerek tajékoztatasa
e abelsé elvaras rendszer megfogalmazasa a nevel6testiilet bevonasaval
e az 5 évre sz616 Intézményi Onértékelési Terv és éves Intézményi Onértékelési Terv
elkészitése

e az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai rendszer kezelése
4.2. Gyermekek kozossége
A gyermekek jogait és kotelességeit az intézmény Hazirendje tartalmazza.
4.3. Sziil6i kozosség

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére €s kotelességiik
teljesitése érdekében, az intézmény muikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevé joggal rendelkez6 sziiloi szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre. A csoportok
szll6i szervezeteit az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak. A csoportok sziil6i
szervezetei a szllok korébol képviseldt valasztanak. A csoportok sziiléi kozdsségeivel
a csoportot vezetd ovodapedagogusok tartanak kapcsolatot. Az 6voda sziildi szervezetébe
a csoportok sziildi kozosségei képviselot delegalnak. Az o6vodai sziiléi szervezettel
a intézményvezetd helyettesek tartjak a kapcsolatot, biztositjadk a magasabb jogszabalyokban
eldirt jogositvanyaik gyakorldsat. A nevelGtestiileti értekezleteken a sziil6i szervezet elndke

részt vehet.

A sziiloi szervezet részére biztositott jogok:
e dont sajat milkodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol;
o tajékoztatast kérhet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben;
e javaslatot tehet az Ovoda ¢és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitasaval
kapcsolatban;
e dont az intézmény vezetéssel egyetértésben az 6vodak jotékonysagi rendezvényeinek

(6vodai balok) bevételének felhasznalasarol.
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A sziil6i szervezet véleményezési jogkort gyakorol:

e a Pedagogiai Program, az SZMSZ, a Hazirend és a Munkaterv elfogadasa el6tt;

e az SZMSZ azon pontjai esetében, amelyek a sziiloket érintik;

e asziildi értekezletek napirendjének meghatdrozasaban;

e a fenntartd koteles kikérni a sziil6i szervezet véleményét az intézmény megsziintetése,
atszervezése, nevének megvaltoztatasa, vezetdjének megbizasa, a megbizas
visszavonasaval 6sszefiiggd dontés esetén;

e aszilokkel ¢és a gyermekekkel kapcsolatos valamennyi kérdésben;

e asziil6ket anyagilag érint ligyekben.

Intézményiinkben a sziilokkel valo kapcsolattartas formai:
o fogado Ora;
e Sziloi értekezlet évente 3 alkalommal;
e nyilt napok;
e jatsz6 délelbttok;
e nyilvanos tinnepélyek, jeles napok;
e csaladlatogatas (igény szerint, eldzetes megbeszElés alapjan);
e a falilijsagra kifiiggesztett informacidkon keresztiil;
o kozosen szervezett kirandulasok, rendezvények;

e napi talalkozasok.

Az 6voda munkatervérdl, 6vodai dokumentumok valtozasardl az intézmény vezetdje a sziildi
szervezet képviseldit évente két alkalommal nevelGtestiileti értekezlet keretében szoban
tajékoztatja. A sziilok sajat és gyermekeik jogainak érvényesitése érdekében szoban vagy
irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, Gtjan az 6voda vezetdjéhez, az adott ligyben
érintett gyermek oOvodapedagogusdhoz, vagy a sziiléi szervezethez fordulhatnak.
A panaszeljarassal kapcsolatos szabalyzatot a mellékletben talalhatd Panaszkezelési szabalyzat

tartalmazza.
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Az Erdekképviseleti szervek

Az intézményvezetd mellette tanacskozasi és véleményezési joggal kettd érdekképviseleti

szerv talalhato.

Ovodaban:
e kozalkalmazottak érdekeit képviseld - Kozalkalmazotti Tanécs,
e a gyermekek/sziilok érdekeit képviseld - Sziil6i Szervezet.
Bolcsodében:

e a gyermekek/sziil6k érdekeit képvisel6 - Erdekegyeztetd forum.

Az igazgatétanacs

Az intézményvezetd magasabb vezetd beosztasu, ¢ a legfelsdbb vezetd, a szervezet iranyitdja.
Mellette tanacskozasi és véleményezési joggal az igazgatotanacs és kettd érdekképviseleti

SZerv van.

A szervezeten bellil megtalalhato: az ala- és folérendeltség, illetve,

az azonos szinten beliil a mellérendeltség
Magasabb vezet6 beosztasu: intézményvezetod

1. szamu intézményvezetd helyettes:
helyettesi feladatait munkakori leirdsa tartalmazza
2. szamu intézményvezetd helyettes:

helyettesi feladatait munkakdri leirasa tartalmazza

VezetO beosztasu: Bolcsodevezeto

Igazgatotanacs tagjai: Intézményvezetd
Intézményvezetd helyettesek

Bolcs6devezeto

Az igazgatotanacsi tagsadg személyhez kotott jog, azt atruhdzni nem lehet.
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Az igazgatdtanacs a tobbcélu, kozos igazgatast intézményekre vonatkozd jogszabalyi
rendelkezések alapjan segiti az intézményvezetd munkajat.

Az intézményi €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo €s javaslattevo testiilet.
A vezetd beosztasu dolgozok a munkajukat a munkakori leiras alapjan végzik, amely
tartalmazza az adott vezetd szervezetben elfoglalt helyét is.

Az intézményvezetd helyettesek és a bolcsddevezetd, az elokészitd munkéban a sajat
intézménylik probléma- és feladatrendszerét képviselik.

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

Nyilvanos  péalydzat alapjan dont a  bolcsddevezetdjének  megbizasardl
¢és visszavonasarol.

Egyéb munkaltatoi jogkore nincs.

Dont a mindenkori koltségvetési tervezet tekintetében a felhasznalas kérdéseiben.
Elfogadja az éves munkatervet és ellendrzi annak havi feladatokra torténd lebontasat.
Az igazgatotanacs havonta tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

A vezeték az ¢értekezleten beszdmolnak a szervezeti egységek miikodésérdl,
a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok
megoldasi modjarol.

Javaslatot tesz a jutalmazasra €s a kitiintetésekre.

Fegyelmi ligyekben dont.

Dont az esetleges szerkezeti valtozasokban.

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

A vezeto testiilet tagjai:

intézményvezeto
intézményvezetd helyettesek
bolesddevezetd

szakmai munkak6zosség-vezetok
kozalkalmazotti tanacsvezetd

6voda sziil6i munkakozdsség valasztmanyanak elndke
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Az intézmény vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint

ellendrzési feladatokat is ellatnak. A belsd ellendrzési szabalyzat 6nalld vezetdi utasitas.

Az igazgatétanacs szavazati joggal rendelkezo tagjai:

intézményvezetd
intézményvezetd helyettesek

bolcsddevezetd

Tanacskozasi joggal jelen van:

szakmai munkak6zdsség vezetd
gyermekvédelmi koordinator
fenntarto képviseletében a polgarmester, vagy a megbizottja

ovodai sziil6i munkak6zdsség valasztmanyanak elndke

Az igazgatétanacs mitkodése:

Az igazgatdtanacs havonta 1 alkalommal iilésezik eldzetes {iitemterv alapjan.
Az igazgatdtanacs akkor hatdrozatképes, ha legaldbb 3 {6 jelen van. Dontéseit nyilt
Szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. SzavazategyenlOség esetén az igazgatod
szavazata dont.

Az intézményegység-vezetdi megbizashoz, a megbizas visszavonasahoz, a fegyelmi
dontéshez, 3 f0 igazgatotanicsi tag titkos szavazas keretében adott igenld szavazata
sziikséges. A dontéssel érintett személy a szavazdsban nem vehet részt.
Az igazgatOtanics tagjainak feladata az alkalmazotti kozosségeiket tajékoztatni
az igazgatotandacsi Uilés napirendjérdl, eldterjesztéseirdl, allasfoglalasairdl, dontéseirdl.
Minden olyan esetben, amikor jogszabaly vagy az igazgatdtandcs sajat dontése
meghatarozza, titoktartasi kotelezettsége van.

Az 1gazgatdtanacs feladata az alkalmazotti értekezlet eldkészitése. Ennek keretében
dont az értekezlet 6sszehivasanak idépontjardl és napirendjérol. Az értekezlet elé keriild

elSterjesztést eldzetesen véleményezi. Allasfoglalasat ismertetni kell.
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Az igazgatotanacs késziti el6 az alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak
Osszehivasat a fenntartd kezdeményezi, kivéve az intézményvezetdi megbizas
targyaban, amelyet az el6készitd bizottsag végez.

Napirendi javaslatot az intézmény valamennyi kdzalkalmazottja tehet. A tanacskozasi
joggal jelen 1évOk kore kiegésziill a javaslattevovel. A javaslattevok altal
megfogalmazottakat az igazgatdtanacs valasztott tagjai képviselik.

Az igazgatotanacs iiléseirdl jegyzOkonyv késziil. Az igazgatdtandcs személyi

dontéseket érintd ligyekben valamint sajat hataskorben zart iiléseket rendelhet el.

Dontési jogkore:

A bolcsddevezetd palyazatok kiirasanak feltételeirdl és litemezésérol.

A bolcsddevezetd megbizasrol és a megbizas visszavonasarol.

A bolcsédevezetdvel szembeni fegyelmi eljards meginditasardl, a fegyelmi biintetés
megallapitasarol.

Az intézményegység feladatainak Osszehangoldsar6l a szervezeti egységek
1étrehozasardl és megsziintetésérdl a pedagogiai programmal 6sszhangban allo szakmai
fejlesztésekrdl és az azt szolagald személyi, targyi feltételekrol.

A sajat ligyrendjérol.

Véleményezési jogkore:

Véleményezi:

a kibocsatasra keriild intézményi szintli szabdlyzatokat, az intézmény éves
beszamoljat;

a fejlesztési, beruhdzasi és feljitasi terveket;

az intézmény koltségvetési tervének javaslatat;

a fenntartohoz tovabbitando felajitasi igényeket;

minden olyan kérdést, melyrdl az intézményvezetd véleményt kér.
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5. A miikodés rendje

5.1. A nevel6-oktato munka rendje, idotartama az intézmény nyitva tartasa

Az 6voda 5 napos (hétfotol-péntekig tartd) munkarenddel {izemel, a nyitva tartdst a sziilok

igényei alapjan a fenntartd hatarozza meg.

A foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak a nevel6testiilet tagjai jogosultak. Minden

egyéb esetben, az éves munkatervben meghatarozottak szerint, a nevelotestiilet javaslata

alapjan.
e Ovoda nyitva tartisa 6 6ra 30 perct6l - 17 6ra 30 percig.
e Bolcsdde nyitva tartasa: 6 ora 45 perctdl - 17 o6raig

Az 6voda nyitva tartdsanak ideje alatt 6vono foglalkozik a gyermekekkel.
A bolcsdde nyitva tartasa alatt kisgyermekneveld foglalkozik a gyermekkel.

Az 6voda egész nyitva tartasa alatt intézkedésre jogosult személynek kell ott tartozkodni.

Az 6vodai egység a fenntartd rendelkezése szerint tarthat zdrva. Az iskolai sziinetek idején,

/6sz1, t€li, tavaszi, nyari/ a sziil6k igényét figyelembe véve ligyeletet biztositunk.

A bolcséde miikodése folyamatos, az oOvodai nyari-téli zardshoz igazodva a fenntartd
rendelkezéseit figyelembe véve. A bolcsddei sziinet idopontjarol a sziiloket tajékoztatni kell.

A nyari zarva tartas ideje alatt az 6voda és bolcséde hetente, egy-egy alkalommal tigyintézés
céljabol tligyeletet tartanak, kiilon megallapitott beosztas szerint, amelyrdl a sziilok legkésdbb
az adott év februar 15.-ig értesitést kapnak (a helyben megszokott modon nyilvanos

hirdetményben ¢és a sziildi értekezletek alkalmaval.

Az 6voda ajtaja reggel 8 6ra 30 percig van nyitva, majd ezt kovetden zarva. Csengetésre a dajka
nyit kaput és a latogatdt az intézményvezetéhoz kiséri. Hivatalos tigyek intézése az irodaban

torténik.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a neveldtestiilet

a munkatervben meghatarozottak szerint.
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Altalanos elvéras, hogy a nevelésmentes napokat nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés,
tanulmanyi kirdndulas céljara hasznaljuk fel, errdl a sziiloket jogszabalyban eldirtak szerint

tajékoztatni kell a nevelésmentes napot megelézden 7 nappal.

Az iinnepekkel oOsszefiiggd munkarendvaltozasokrol, illetve az 6voda nyitva tartasanak
alakulasarol — az orszagos rendelkezéseket figyelembe véve - a sziiloknek legaldbb 7 nappal

korabban tajékoztatast kell adni.

Az intézmény altalanos miikodési rendje
A reggeli nyitva tartds kezdetétdl az intézményvezetd beérkezéséig az ligyeletet

o6vodapedagogus latja el.

A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni, amely nevelési évenként két

alkalommal késziil el: az 6szi - téli - tavaszi és a nyari idészakra.

A hetirend - a nevelési program ¢és a helyi sajatossagok figyelembevételével - csoportonként

készil.

A gyermekek fejlesztését jol tiikr6z6 folyamatos megfigyelések vezetése kotelezd, amelynek
rogzitése a csoportnaploban, fejlédést nyomon kovetd dokumentacidoban és a DIFER flizetben

torténik.

A bolcsédében a gyermekek fejlddését az iizend fiizetben 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 Pedagogiai Program alapjan, az ott meghatarozott
idészakra. A kotott, illetve kotetlen forméban szervezett tevékenységek, foglalkozdsok
id6pontjait a csoportokban dolgoz6 Ovodapedagdégusok hatirozzak meg, melyet

a csoportnaploban rogzitenek.

Kiilonos kozzétételi lista kotelezettség teljesitésének rendje: Az elektronikus informécio
szabadsagrol sz616 18/2005 (XII. 27) IHM rendelet és 229/2012.(VIIL. 28.) rendelet a nemzeti

koznevelési torvény végrehajtasarol.
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A gyermek felvételének rendje
A gyermekek ovodai felvételének rendje:

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

Az 6vodaba felvétel vagy atvétel Gitjan lehet bejutni. A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan

torténik.
A felvételrdl és atvételrdl az intézményvezetd, dont.

A gyermekek nagyobb csoportjat érint0 jelentkezés idejét €s formajat a fenntartd hatarozza meg

¢s teszi kozz¢ a sajat honlapjan és megjelenik az 6voda honlapjan, hirdetd tablajan

Az dvoda felveheti azt a korzetében lakod gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol
szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, lakohellyel, ennek
hianyaban tartdzkodési hellyel rendelkezd harom éves és anndl idésebb gyermek dvodai

felvételi kérelme teljesitheto.
Tuljelentkezés esetén a gyermekek felvételérdl felvételi bizottsag dont.

A harom éves kortol kotelezd 6vodaba jaras alol a sziilonek lehetdsége van felmentést kérni.
A felmentési kérelmet minden évben aprilis 20-ig, azaz az Ovodai beiratkozasra
jogszabalyban el6irt idészak elsd napjaig kell a sziillének benyujtania a gyermek lakohelye,
ennek hidnyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes jegyz6hdz, valamint a kérelem masolatat
az intézményvezetdjéhez.

2020. januar 1-jét6l a felmentési kérelmet a sziilonek a targyév majus 25. napjaig
a Kormany rendeletében Kkijelolt szervhez (tovabbiakban: felmentést engedélyezo
szervhez) kell benyijtania.

A jegyzé a sziild kérelmére és az intézményvezetd, valamint a védond egyetértésével,
a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, az 6todik életév betoltéséig felmentést adhat
a kotelez6 o6vodai nevelésben valé részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei,
képességeinek kibontakoztatdsa, sajatos helyzete indokolja.

2020. januar 1-jétol a sziilo - targyév majus 25. napjaig benyujtott - kérelme alapjan
a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, a Kormany rendeletében Kkijelolt szerv
(tovabbiakban: felmentést engedélyez6 szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason valo

részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.
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A Felvételi Bizottsag tagjai:
e az dnkormanyzat feladatra kijeldlt tagja;
e az intézményvezeto;
e az intézményvezetd — helyettes;
e anevelGtestiilet feladatra kijelolt tagja;
e a gyermekvédelmi koordinator;
e az 6voda gyermekorvosa vagy a védondje;

e asziloi valasztmany delegalt képviseldje.

A felvétel dontési elvei:
e ovodakoteles korhatar
e szocialis
e gyermekvédelmi szempontok

e pedagbgiai

Az elutasitott gyermekek esetében az dvoda dontésérdl a sziildket irasban kell kiértesiteni.
A hatérozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil a Derecske Varos Jegyzdjéhez cimzett

fellebbezéssel élhet a sziilo.

A gyermek bolcsédei felvételének rendje:

Bolcsodébe a gyermek 20 hetes koratdl 3 éves koranak betoltéséig vehetd fel, ill. annak
az ¢évnek a december 31. napjdig vehetd fel, amelyben betdlti a 3. ¢€letévét. Ha a gyermek
a 3. ¢életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan nem érett az 6vodai
nevelésre, és az 6vodai nevelését a gyermekorvos nem javasolja, bolcsddében gondozhatd

a negyedik évének betoltését kovetd augusztus 31.-ig

Bolcsddében felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek a sziilei valamilyen ok miatt nem
tudjak biztositani napkdzbeni gondozasat:
e ha mind két sziil6 dolgozik,
e az anya GYES mellett munkat vallal, vagy iskolarendszerli oktatasba vesz részt,
e az anya nem dolgozik, de szocidlis helyzeténél fogva gyermekorvos, védono,
gyermekjoléti kozpont javasolja felvételét,

e az anya egészségi allapota indokolja a gyermek bolcsddei elhelyezését
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A gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény kiemeli
olyan kisgyermek felvételi lehetdségét, akinek szocidlis vagy egyéb okok miatt egészséges

fejlédése érdekében sziikséges a bolcsddei gondozésa, nevelése.

A bolcsodei felvételre valo jelentkezés minden évben az dvodai beiratassal azonos idépontban
torténik. Tuljelentkezés esetén a felvételrdl felvételi bizottsag dont. Az elutasitott gyermek,
varakozo listara keriil. Evkozben torténé jelentkezés esetén féréhelyhianyaban, a varakozo

listanak megfelelden kertil felvételre a gyermek.

A Felvételi Bizottsag tagjai:
e az intézményvezetd
e az intézményvezetd helyettes
e apolgarmester megbizottja az Snkormanyzat részérdl

a bolcs6devezetd

e a gyermekvédelmi koordinator

a bolcsdde gyermekorvosa vagy a védondje

Az dvodai jogviszony megsziinése

2020. januar 1-jétol a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig
a hatodik életévét betolti, tankotelessé valik. Azonban az a gyermek, akinek a sziilgje
kérelmére a felmenté szerv dontése alapjan, vagy a szakértoi bizottsag januar 15. elott
javasolja, tovabbi egy nevelési évig ovodai nevelésben részesiill. (maximum hétéves
koraig).

Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést
engedélyezé szerv a sziilo kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora elott

megkezdje tankotelezettségének teljesitését.
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5.2. A gyermekeknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodas rendje

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Kivételt
képeznek a fakultativ foglalkozasok: gyodgytestnevelés, logopédia, zeneovi stb. A reggeli
gyiilekezés 630-7%0 6raig, a délutani 162°-17% oraig torténik. Az 6vodai nevelés a teljes dvodai
életet magaba foglaloé foglalkozasok keretében folyik, ezért legkésébb 80 é6rdig varjuk

a gyermekeket.
5.3. Az alkalmazottaknak az intézményben valé benntartézkodas rendje

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 torvény szabalyozza. Tovabbi szabalyozast - a belsd sajatossagokat illetden -
az intézményi kozalkalmazotti szabalyzat tartalmaz.

Az intézmény alkalmazotti ko6zO6sségét az Ovodaban és a bdlcsddében foglalkoztatott

valamennyi kozalkalmazott alkotja.

A kozalkalmazottak munkarendje:

A nevelési évre sz616 munkarend az intézmény munkatervében talalhatd. A vezetO helyettes
tehet javaslatot a napi munkarend valtoztatdsara és a szabadsagok kiaddsara az O6vodaban,
a bolcsddében az bolcsddevezeto.

Minden kozalkalmazottnak kotelessége, hogy munkdja sordan az 4altaldnos munka-

és balesetvédelmi szabalyokat betartsa.
5.3.1. Ovodapedagégusok kore, munkarendje
A pedagogusok jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC. Nkt. tartalmazza.

A pedagogus koteles a neveldtestiileti értekezleteken, a munkaterv szerinti rendezvényeken,

linnepségeken pontosan megjelenni és aktivan részt venni.

A neveldtestiileti értekezleten-az eldre jelzett témabol felkésziilten- a kitlizott kezdési idépont
elétt minimum 6t perccel elébb megjelenni. A pedagdgus aktivitasat az értekezlet témajahoz

kapcsolodo hozzaszolasai, szakmai véleményének kifejtése jelzi.
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A pedagogus a fogadodrajan a sziilovel egyeztetett idopontban kételes pontosan megjelenni és

a szlilonek gyermekével kapcsolatos realis felvilagositast adni.

A pedagogus a gyermekekkel és az 6vodai €élettel kapcsolatos adminisztrativ feladatait koteles

pontosan, naprakészen vezetni.

A pedagdgus vezeti a gyermekcsoport felvételi és mulasztasi naplojat, a csoportnaplot és a
gyermekek egyéni fejlodési lapjat.

A Nkt. szerint az 6vodapedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol és az oktatoneveld
munkaval, vagy a gyermekekkel Osszefiiggd, a szakfeladatanak ellatdsahoz sziikséges id6bol
all. Munkaidejiik teljesitését egyéni munkaidd nyilvantartd lapon napra készen vezetik.
Jelolve a megbizatdas alapjan végzett kotelez6 o6ran  kiviili  tevékenységeket
¢s a helyettesitéseket. A munkaidd nyilvantartét a kovetkez6 ho elsd napjan at ad a vezetd

helyettesnek.
A talora és a helyettesitési dij elszdmoladsa utolagosan torténik, a leadott jelenléti ivek alapjan.
A pedagdgus heti 6raszama 40 Ora.

Kotelezo oraszam:
e Intézményvezetd heti 8 ora
e Intézményvezetd-helyettes: heti 22 ora

e Ovodapedagogus heti 32 o6ra

Orakedvezményben részesiil:

e Szakmai munkak6zosség vezetd: heti 2 ora

Az 6vodapedagogusok neveldmunkdéval 6sszefiiggd teenddkre valo kijeldlésének elvei:
o képzettség

e ratermettség

Az 6vodapedagogusok heti valtasban délel6ttos és délutanos munkarendben dolgoznak.
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Az o0vodapedagogus helyettesitése

A pedagogus és a kisgyermekneveld koteles a munkdja kezdete elott 10 perccel munkara kész
allapotban megjelenni. A munkéabol val6 tadvolmaradasat el6zetesen a tagintézmény vezetonek,
a kisgyermeknevel6 tavolmaradésat a bolcsdde-vezetdonek kell jeleznie. Amennyiben varatlan
betegség, egyéb ok miatt ez nem lehetséges, a hianyzas napjan legkésobb 8 oraig kell telefonon,
iizenettel jeleznie, hogy a feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.
A pedagogust és a kisgyermeknevel6t hidnyzas esetén szakszertien kell helyettesiteni.
Elsésorban  valtotarsa, akadalyoztatasa esetén mdas csoportos Ovodapedagogus,
kisgyermekneveld beosztasaval. A helyettesitésre a heti munkaiddkeret le nem kotott 6rajabol

rendelhetd el.

Hosszan tart6 tavolmaradas esetén aranyos tehermegosztassal a tobbi dvodapedagogus is részt
vallal. A helyettesitésnél figyelembe kell venni a helyettesitd Onkéntességét és csaladi

koriilményeit, hatterét.

A pedagogusok kisgyermeknevel6k munkarendjét — az éves munkarendi beosztas szerint - gy
kell dsszeallitani, hogy az intézmény teljes nyitva tartdsdban, az 6voddban 6vodapedagogus

bolcsddében kisgyermekneveld foglalkozzon a gyermekekkel.
5.3.2. A gyégypedagégus munkarendje

Intézménylinkben a gyogypedagdgus munkakor a fenntartd dontése alapjan: 0,5 allashely.
A gyogypedagdgus munkaideje: heti 20 ora

Munkaidejét az intézményvezetd beosztasa alapjan, feladatat munkakori leiras alapjan végzi.

5.3.3. A pedagégiai munkat segiték és iigyviteli és Kkisegité dolgozok kozossége,

munkarendje

Elkiilontlt feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem mindsiilé és 6nallo jogositvanyokkal

nem rendelkezd kozosséget alkotnak.

A szervezetben elfoglalt munkakoriiknek megfeleld részletes feladataikat, kotelezettségeiket,

¢s jogkoreiknek leirasat minden dolgoz6 névre sz616 munkakori leirdsban kapja meg.

A munkakori leirasokat az intézmény vezetdje késziti el mely mddositasig érvényes.
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5.3.3.1. A pedagogiai asszisztensek kore, munkarendje
Pedagodgia asszisztensek heti munkaideje: 40 6ra

Munkaidejiiket elsésorban a nevelési év kezdetén meghatarozott csoportban kotelesek tolteni,

8 oratol 16 oraig.
Ett6] eltérd munkarend szerint, a vezetd helyettes beosztasa alapjan végzik feladatukat.
5.3.3.2. A dajkak kore, munkarendje
Dajkak heti munkaideje: 40 ora
A dajkak heti valtasban folyamatos munkaidd beosztasu munkarendben dolgoznak.
Munkarendjiik és helyettesitésiik beosztasat, megszervezését az intézményvezetd - helyettes
végzi.
5.3.3.3. Az évodatitkar, a karbantarté munkarendje

Az Oovodatitkar, karbantart6 munkaidejét, az intézményvezetd allapitja meg, az 6voda

zavartalan miikodését figyelembe véve.

Feladatat munkak®ori leiras alapjan végzi.

Munkabal valo tavolmaradas:

A dolgoz6 a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradas okat egy nappal, de legkésObb az adott
munkanapon legrovidebb idén beliil - de minden esetben az aznapi munkakezdés el6tt - koteles
jelenteni az intézményvezetonek, a helyettesités, a gyermekek ellatdsanak megszervezése

érdekében.

A munkahely elhagyasa:
Az intézmény alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben, vezetdi

engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.
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Szabadsagok engedélyezése:

Az intézmény alkalmazottai szeptember 01. és majus 31. kozott, hét munkanapot meghalado
tartamu szabadsagot, csak intézményvezetd eldzetes engedélyével vehetnek igénybe.
Erre vonatkozo igényliket, a szabadsag tervezett idépontjat, legalabb 15 nappal megel6zden

kotelesek irasban benyujtani.

Az 6vodapedagodgusok szeptember 01-t6] december 3 1-ig maximalisan megmaradé szabadsaga

10 nap lehet, ebbe beleszamitando az év végi linnepek kozotti zarva tartas ideje.

A technikai dolgozok szabadsaga tugy adhatdo ki, hogy a nagytakaritas ideje alatt

a munka folyamatossaga biztositott legyen.

Valamennyi dolgoz6 a munkarend szerinti idében dolgozik, ett6l eltérden, kivételes esetben,

esetenként az intézmény elhagyasa az intézményvezeto, helyettes engedélyével lehetséges.

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozé névre sz616 munkakori leirasban
kapja meg. A munkakdri leirdsok az SZMSZ mellékletét képezik. A munkakori leirdsokat

az intézményvezetd késziti el.

5.4. A belépés és a benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

az intézménnyel

Az intézmény a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdozkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az intézmény szolgaltatdsainak igénybevétele a kiilsd hasznalok szamdra nyitottsagot
feltételez, az intézményben vald benntartézkodds azonban nem zavarhatja a neveld,

¢s gondoz6i munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.
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A fenntartd képviseldit, illetve mas hivatalos szervtdl érkezdket eldszor
az intézményvezet6 fogadja.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek az intézményi munkatarsaknak jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg
az intézményben.

Az intézményi dolgoz6 a feladatkdrét meghaladd iigyekben jelentkezd kiilsé
személyeket az intézményvezetOnek/helyettesének jelenti be.

Az intézményi csoportok latogatasat mas személyek részére kivételes €s indokolt
esetben az intézményvezetd engedélyezi.

Az ételszallitas a konyhahoz tartoz6 bejaraton keresztiil a megéallapodés szerinti iddben
torténik. A konyhaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartozkodhatnak.

Az intézmény éaltal szervezett, valamint a sziildk részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézményvezetdje
allapitja meg.

A fakultativ foglalkozasok befejezését kovetden a kiilso résztvevoknek el kell hagyniuk

az épiiletet.

5.5. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:

a kozosségi tulajdont védeni;

a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni;

az ovoda rendjét és tisztasagat megdrizni;

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni;
a tliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni;

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben, rendeltetésszertien

akkor és oly modon hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, és az intézmény

egyéb feladatinak az ellatdsat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden

igénybe kivanja venni az intézmény helyiségeit, ezt az intézményvezet6tol irasban kell

kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak megjelolésével.
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A gyermekek az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felnott feliigyelete

mellett hasznalhatjak.

Az intézményépiilet nyitasat és zarasat a karbantartd ¢és a dajkak végzik a munkakori

leirasukban részletezett szabalyok szerint.

Aki zarja az épiiletet, koteles ellendrizni az aldbbiakat:
o akozlekedési utak szabadon hagyasat;
e az elektromos berendezések (vasalo stb.) kikapcsolt allapotat;
e az ablakok zart allapotat;
o tlizolto-késziilekek és vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkozelithetdségét,

e az ¢piilet dramtalanitasanak végrehajtasat.

Az 6voda berendezéseit, hordozhat6 informatikai eszkozeit az intézményvezetd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet az épiiletekbdl kivinni. Az atvételi elismervénynek
tartalmaznia kell részletezve a kivitelre keriild targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi

felelosségvallalast.

A foglalkoztaté termekben (tornaterem, logopédiai szoba) - jol lathaté helyen - kiilon
helyiséghasznalati rendet kell kifliggeszteni.
A foglalkoztatd szoba hasznalati rendjét a intézményvezetd - helyettesek allitjak Ossze,

és az intézményvezetd hagyja jova.

A helyiséghasznalati rend a kovetkezOket tartalmazza:
e a foglalkoztatd szoba tipusa, neve;
o afoglalkozas felelésének neve és beosztasa;
e a helyiségben tartozkodas rendje;
e a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolésa;

e aberendezési targyak és eszkozok hasznalati utasitasa.

Az eszkozOk, berendezések hibajat a csoportszoba feleldse koteles a karbantartofiizetbe
bejegyezni, illetve a karbantartast végzd szervezet tudomasara hozni. A hibas eszkozoket le kell
adni a karbantartonak a hiba megjeldlésével. Az 0jboli hasznalatbavételrdl a karbantartd ad

tajékoztatast. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabély alapjan selejtezni
kell.
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Az intézmény terliletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart

a karokozonak meg kell téritenie.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl, ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat, az 6vodavezetdség javaslatara, az €rintett kozosségek

véleményének kikérésével az intézményvezetd dont.

Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben vald tartdozkodas idejét,

a rendeltetésszeri hasznalat modjat €s a bérld kartéritési kotelezettségét.

Az intézményhez nem tartozo kiilsé igénybe vevok kizarélag a helyiségek atengedésérol szolo
megéllapodas szerinti idében tartozkodhatnak az épiiletekben. Oket vagyonvédelmi
kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartani az intézmény

Héazirendjében, munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.
6. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

A mindenkori lehetéségek, és a sziilok igénye alapjan kiillonb6z6 fakultativ foglalkozasokat
biztositunk, amelyeket kiilsé szakemberek és 6vodapedagogusaink tartanak. Az adott nevelési
évben kindlkozo lehetdségekrol az elsd sziildi értekezleten kapjak meg a sziilok a tajékoztatast.
Téritésmentes szolgaltatasok:
o Fejleszto, felzarkoztaté foglalkozas- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi zavarral kiizd6
gyermekek szamara a Nevelési Tandcsado javaslata alapjan.
Végzi: A Szakszolgalat fejleszté pedagogusa heti két alkalommal.
e Sajatos nevelési igényii gyermekek felzarkoztaté foglalkozasai a mindenkori Szakért6i
Bizottsag javaslata alapjan.
Végzi: az intézmény gydgypedagdgusa napi négy oraban;
o Logopédiai fejlesztés logopédiai szakvélemény alapjan, végzi: a Szakszolgalat
logopédusai heti két alkalommal és az 6voda logopédusa heti 6 draban.
e Hittan-heti egy alkalom igény szerint, (Reformatus hittan oktatasra van lehetdség).

e Tehetséggondozas: végzik az intézmény dvodapedagogusai.
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7. Az intézmény kapcsolattartasanak rendje

7.1. Az intézmény belsé kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységei kozoOtt rendszeres a szakmai kapcsolattartds a vezetdi
munkaterv a szakmai munkak6zdsségi terv litemezett nevelOtestiileti értekezletein
munkakzosségi megbeszéléseken valosul meg.

Nevelotestiileti értekezleten részt vesznek a bolcséde gondozondi is.

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

e aPedagogiai Program és modositasa elfogadésara;

e az SZMSZ moédositasanak elfogadésara;

e anevelés elokészitésére;

e amunkaterv elfogadasara;

e az intézmény éves munkdjanak értékelésére;

e cgyéb atfogd elemzések, értékelések beszamolok elfogadasara;

e a hazirend elfogadésara;

e az 5 éves pedagogus tovabbképzési terv elfogadasara;

e az intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemények kialakitasara;

e aneveldtestiilet véleményének kikéréséhez,

e azintézményvezetd - helyettesek megbizasahoz;

e intézményi belsd onértékelési program elfogadasara.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell tartani, ha:
e aneveldtestiilet egyharmada kéri
e asziildi szervezet kezdeményezi,

e anevelGtestiilet a kezdeményezést elfogadta.

Az 6voda neveldtestiilete a bolcsddei gondozondk kdzossége dnalloan mikodhet, illetve hozhat
dontést azokban az ligyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik.
Az alkalmazotti k6zosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzd dvodapedagodgusok,
valamint neveld oktatdé munkat kozvetleniil segitdk, bolcsédében a kisgyermekneveldk

¢s tigyviteli, karbantart6i munkat végzok egylittmiikodését.
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Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

e a koznevelésrél szo6ld6 torvényben meghatarozott fenntartdoi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak;

e azokban az iigyekben, amelyek kizardlag csak az 6vodat, vagy csak a bolcsddét érintik,
a szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet;

e a dajkak munkaértekezleteit a vezetd helyettes hivja 0ssze az éves munkaterv szerint,
a rendkiviili esetben az intézményvezetd engedélyével hivhatd ssze;

e aneveldtestiileti és alkalmazotti kozosség értekezletét az intézményvezetd hivja ssze

az intézményvezetoi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével;

A bolcsddevezeto részt vesz a havonta rendszeresen tartott vezetdi értekezleten, ez alkalommal

beszamol a bolcsddében folyd munkarol, illetve atveszi a sziikséges informaciokat.

Az értekezletek kozotti idészakban felmeriild, az intézményegységben folyd munka kozvetlen
iranyitasahoz sziikséges szakmai, és egyéb informacidkat az intézményvezetd soron kiviil,

kozvetleniil is megadhatja.

A bolcs6devezeto a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti.
Az intézményvezetot meg kell hivni a bolcsddében tartott értekezletekre, ezen kiviil ellendrzési

terve alapjan, vagy sziikség szerint esetenként latogatja a bolcsodét.

Az intézményvezetd €s a bolcsddevezetd a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil személyes

kapcsolatban allnak egymassal.

A vezetok és sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

A sziiléi valasztmany és a vezetOk kapcsolattartasa sziiléi valasztmanyi értekezletek
formajaban torténik.

Azokban az tigyekben, amelyekben a sziil6i szervezet véleményének (egyetértésének) kikérése
jogszabdly alapjan kotelezd, az intézményvezetd az irasos eldterjesztést, a dontést megeldzo

15 nappal korabban adja 4t a sziildi szervezet vezetdjének.

Az SZM vialasztmany vezetdjét meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amely tigyekben jogszabaly, vagy az 6voda szervezeti és mitkddési

szabalyzata a sziildi munkak6zosség részére véleményezési jogot biztosit.
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Az oOvodai és a bolesddei szintli ligyekben az Sziiléi Valasztmany vezetdjével
az intézményvezetd ¢és a bolcsdédevezetd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziiloi

munkako6zdsségének képviseldivel az dvodapedagogus tart kapesolatot.

A sziilok szobeli tajékoztatasa:
Az intézmény a koznevelési torvénynek megfeleléen a gyermekekrdl a nevelési év soran
folyamatos szobeli tajékoztatast ad. Ez lehet csoportos €s egyéni. A sziilok csoportos

tajékoztatasanak maddja a sziiloi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

Sziildi értekezletek rendje:
e nevelési évnyito sziiloi értekezlet
o félévi sziiloi értekezlet
e beiskolazasi sziiloi értekezlet

e nevelési évzard sziiloi értekezlet

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 8ssze az intézményvezetd, az 6vodapedagdgus ¢€s a sziildi

szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild probléméak megoldasara.

Fogadoorak rendje:

e az intézmény hazirendjében szabalyozott

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa:

A csoportok sajat iizend tablaval rendelkeznek, melyen té4jékoztatjdk a sziiloket
az Ovodapedagdgusok, vezetd, logopédus, pszichologus, fejlesztOpedagogus és
gyermekvédelmi felelds személyérdl és fogaddordjarol. Ezen kiviil ez a tabla szolgal az aktualis

informaciok kozlésére is.

A kozponti falinjsdgokon mindenki szamara érdekes és aktualis ismeretterjesztd informaciokat

tesziink kozz¢. (szinhaz, kiallitas, sportesemény).

Az o6voda honlapja www.derovi.hu az 6vodai és csoportszintli eseményekrdl, az 6voda

mitkddését meghatarozo szabalyzatokrol tajékoztatja a sziiloket.
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A sziilok és az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangolasara lehetoség
nyilik az alabbi esetekben:

e nyilvanos iinnepélyek;

e nyilt napok;

e jatszodélutanok;

e csaladlatogatas;

e (Osszevont €s csoport sziildi értekezletek;

e sziildi fogado ordkon;

e Ovodai rendezvények soran;

o falitjsagra kifiiggesztett informéciokon keresztiil;

e sziildk képviseldjének részvétele soran a nevelési értekezleteken;

e gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

o félévente torténd tajékoztatas soran a gyermek fejlodésérol.

A sziil6k és a kisgyermeknevelok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasara lehetdség
nyilik az alabbi esetekben:

e csaladlatogatas;

e lizeno fiizet;

e személyes beszélgetések;

e sziildi értekezletek soran;

e gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil;

o FErdekegyezteté Forum alkalméval.

7.2. Az intézmény Kiils6 kapcsolattartasanak rendje
Altalanos Iskolaval
A kapcsolattarto: az intézmény vezetdje €s az 6voda pedagdgusai.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola

atmenet megkonnyitésével.
A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatés, szakmai forum.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként

az elso félévet kdvetden, szakmai forum évente minimum egy alkalommal.
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Az 6voda orvosaval, védonovel, fogaszati rendelovel

A kapcsolattarto: az intézmény vezetdje.

Az 6voda orvosival a feladatellitisra szol6 megallapodast az Onkorményzat jogosult

megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasa, iskolaba mend gyermekek korében

az éltalanos belgyogyaszati vizsgalaton tul szemészeti és hallasvizsgalat.
A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, szlrés, beutalds kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként 1 alkalommal orvosi vizsgélat, védondi jelenlét minimum

havonta 1 alkalommal, fogdszati sziirés.

A Bolcsédei intézményegységben: Megallapodas alapjan hetente 1 alkalommal,

megallapodast az intézményvezetd koti.
Gyakorisag: heti 2 ora.
Orvosi beavatkozas - kezelés - csak is a sziild eldzetes értesitése és beleegyezése utan torténhet.

Kivétel a baleseti elsdsegélynyujtas.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végz6 szolgaltatas tekintetében a munkaba allas
el6tti orvosi vizsgalatra és az id0szakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az intézményvezetd

kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Hajdu- Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal
A kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, illetve egyeztetést kdvetden a gydgypedagdgus,

fejlesztopedagogus, pszichologus, logopédus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgélat kérése, kolesonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,

sziiloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve a fejlesztépedagdgus,

pszicholdgus, logopédus és 6vodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

59



60
Mese - Var Ovoda és Boleséde / Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

A Kkapcsolattarté: intézményvezetd, bolcsddevezetd illetve egyeztetést kovetden

a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

es¢lyegyenlOség biztositasa.

A Kkapcsolat formaja: Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol,
ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.
e Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont értesitése - ha az 6voda a szolgalat
beavatkozasat sziikségesnek latja;
e amennyiben tovdbbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére
a Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen;
e esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére;
e sziilok tajékoztatasa révén (a Szocidlis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont cimének és
telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen

megkeresését.

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

Oktatasiigyi kozvetito szolgalattal

A kapcsolat tartalma, formaja: Vita, konfliktus megelézése érdekében szakmai tanacsadas,

tajékoztatas kérése, melyre az intézményvezetd jogosult.

Kialakult oktatasiigyi vita esetén: a vitdban allok kozott a bizalom és kommunikacio
helyredllitdsa érdekében, melyre a vitaban allo felek kozos akaratnyilvanitdsaval, irdsban
keriilhet sor. A vitaban allok a kozvetitdvel egyiittesen hatdrozzak meg a kozvetités helyét,

kezdetének idejét.

Gyakorisaga: sziikség szerint.
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Pedagogiai Szakmai Szolgaltatasi Kozponttal

A kapecsolattarto: az intézmény vezetdje, illetve a szakmai munkakdzosség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint

szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,

szaktanacsadoi javaslat.
Gyakorisag: nevelési évenként a PSZK altal meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.

Fenntartoval és a gazdasagi hivatallal

Kapcsolattartd: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, bolcsddevezetd, dvodatitkar

A Kkapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak

vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas teriiletei kiilonosen:
e az 6voda, és bolcsdde atszervezése, megsziintetése, tevékenységi kdrének modositasa;
e az intézmény nevével kapcsolatos eljaras alkalmazasa;
e az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi tevékenysége;
e az intézmény belsd szabalyzo dokumentumainak NKkt. szerinti véleményezése;
e az intézmény milkddésének torvényességi ellendrzése;
e amagasabb vezetd értékelése;
e az 6vodaban foly6 szakmai munka ellendrzése.
A kapcsolattartas formaja: Képviseld-testiileti iilés, rendezvények, kézponti linnepségeken

valo intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, beszamolok.

Gyermek programokat ajanlé kozmiivelodési intézményekkel

Miivelddési Hazzal, Konyvtarral és egyéb Civil Szervezetekkel

A Kkapcsolattarto: az intézmény vezetdje, illetve egyeztetést megbizas alapjan a kulturalis

felelOs.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.
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A kapcsolat formaja: intézményen belil, és intézményen kiviili kulturalis programok

latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: nevelési évenként minimum 3 alkalommal, a sziil6i szervezet véleményének

kikérésével, az éves munkatervben meghatarozattak alapjan.

Derecskei Ovodas Gyermekekért Alapitvannyal

A kapcsolattarto: az intézményvezeto €s a kuratorium titkara

A Kkapcsolattartas célja: az o6vodai nevelés, oktatas, képességfejlesztés, ismeretnytjtas
segitése.

Torténelmi Egyhazak képviseloivel

A kapcsolattarté: az intézményvezetd

A kapcsolat formaja: az Ovodaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhédzak hit
¢s valldsoktatast szervezhetnek. A hit és valldsoktatason valo részvétel a gyermekek szamara
onkéntes. Az 6voda a foglalkozasokhoz foglalkoztatd termet biztosit a megallapodas alapjan,

az 6voda nevelési rendjéhez igazodva, a Nkt-t figyelembe véve.
A gyermekek hit és vallasoktatasat az egyhaz altal kijeldlt hitoktato végzi.
Gyakorisaga: heti 1 alkalom

Nemzetkozi kapcsolatok

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

megkeresést.
Intézménylink a Romania Nagyvarad Harsfaillat 6vodaval tart testovoda kapcsolatot.

A kapcsolattarté: az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes
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A kapcsolat tartalma: Az interkulturalis kapcsolat kialakitasa. A két orszag kulturdjanak
kolesonds megismerése, tisztelete a gyermekek életkoranak megfelelden.
e a 3-6 éves kortol az orszagok iinnepeinek, hagyomanyainak, népszokasainak
megismerése

o akozos tevékenységek soran szerzett ismeretek, tapasztalatok atadasa, alkalmazasa.

A Kkapcsolattartas formaja: tapasztalatcsere az internet segitségével, és hagyomanyos postai
uton, kiallitasok és tevékenységek latogatdsa soran:

e rendezvények a két oOvodai intézmény kozott sziilokkel, gyermekekkel,

pedagdgusokkal,

o koz0s tevékenységek kiilonb6z6 tinnepkdrhoz kapcsoldddan,

o foglalkozéson kiviili tevékenységekben vald részvétel,

o interkulturdlis jellegli plakat készitése a gyermekek tevékenységének megismerésére,

e az egyittmiikodésben résztvevd gyermekek munkdirél kiallitds rendezése,

megtekintése.
8. Unnepélyek és megemlékezések, hagyomanyok rendje

Az 6voda tlinnepeit, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az dvoda Pedagogiai
Programja tartalmazza Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként
1smétlddo jelleggel, a korabbi hagyoméanyokat apolva keriil meghatdrozasra. Az iinnepélyek,
megemlékezések pontos idSpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleldsoket

a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

A kormany 2000. évi XXXVIIIL. Torvényének megfelelden fellobogoézzuk az dvodakat.
Alapelv, hogy az 6vodai linnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori

sajatossagaihoz igazodjanak.

Minden 6vodai dolgozdnak kotelessége az tinnepi késziilédésben és az tinneplésen részt venni,

az alkalomhoz il16 6ltozékben.
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Az 6vodai élet iinnepei gyermekek részére:

Oktober 23-1 megemlékezés oktdber 23.

Mikulas tinnepség december 06.
Karacsonyi tinnepély december 3. hete
Farsang csoportonként februar kozepe

Marcius 15-1 megemlékezés marcius 15.

Husvét csoportonként naptar szerint
Anyak napja majus elsé vasarnapja elott
Evzar6 miisorok majus utolso hete, junius els6 hete

Nagycsoportosok ballagdsa junius elsé hete
Gyermeknap junius 01.
Nemzeti Osszetartozas napja junius 04.

Apék napja junius 3. hete elott

Gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése folyamatos

A testiilet hagyomanyos iinnepei, eseményei, rendezvényei:
e nyugdijba mend munkatars bicsuztatasa,
e pedagbdgusnap,

e kOz0s kirandulas alkalomszerten.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolds az intézmény valamennyi dolgozojanak a feladata és kotelessége.

A hagyomanyépoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének

megorzeése, illetve novelése.

Ujabb hagyomany tekintetében minden alkalmazottnak lehetdsége van javaslattal élni, melyet
személyesen jelezhet az intézményvezetd felé. A javaslatot az intézményvezetd terjeszti eld,

elfogadasarol az alkalmazotti kozosség dont. Amennyiben a sziiloket is érinti a javaslat, ugy

a sziil6i szervezet ¢lhet véleményezési jogaval.
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9. Az intézményi véd6-6vo eldirasok

Minden dolgozdonak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint

a tlizvédelmi utasitas és a tliz riadoterv rendelkezéseit.
9.1. Intézkedések a veszély fennallisa esetén

Amennyiben megoldhatd, a pedagogus kotelessége a vesz€ly elharitasa. Ha szdmaéra
megoldhatatlan a vesz€ély elharitdsa, koteles haladéktalanul irasban t4jékoztatni
az igazgatOhelyettest, aki tovabbitja ezt az intézményvezetd felé¢. Az intézményvezetd feladata
a veszélyforrds kivizsgalasa, és az elharitas érdekében kiilsé szakember bevondsa

a veszely elhdritasaba.

9.2. Intézkedések baleset esetén

A pedagogus haladéktalanul koteles jelenteni az intézményvezetdnek, helyettesnek,
ha a gyermek balesetet szenvedett. Az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,
mérlegelve a baleset stlyossdgat, ment6t hiv, illetve orvosi segitséget kér, és tajékoztatja

a szulot a balesetrol.

Az intézményvezetd koteles kivizsgalni a gyermekbaleseteket, €s a jogszabalyban
meghatarozottak szerint azokat dokumentalnia kell, illetve eleget kell tennie a sziikséges

bejelentési kotelezettségnek.

Gyermekbalesetek dokumentumai:
e nyilvantartas a tanul6 és gyermekbalesetekrdl (papir alapti nyomtatvany);
e Daleseti jegyz6konyv tanuld- vagy gyermekbalesetrél (papir alapii nyomtatvany);
e Dbaleseti jegyzOkonyv nyilvantartd tanulo- vagy gyermekbalesetr6l elektronikus

rendszer (http://db.nefmi.gov.hu/baleseti/Utmutato.aspx).

A nyolc napon til gydgyuld sériiléssel jar6 gyermek baleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltoé és a kdzrehaté személyi, targyi €és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,

jegyzdkonyvet kell felvenni.
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A jegyzokonyvek egy- egy példanyat - az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével
- a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton kit6ltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat,
a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni kiskoru gyermek esetén a sziilonek.
A jegyzokonyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézményben meg kell Orizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatas hataridejére

nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény
a rendelkezésre allo adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen -
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb

kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Amennyiben a baleset stlyosnak minésiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény
a rendelkezésre allo adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen -

azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset:

e amely a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol
szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben életét vesztette);

e valamely ¢érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését vagy jelentds mértékil
karosodéasat, a gyermek orvosi vélemény szerint ¢életveszélyes sériilését,
egeészségkarosodasat;

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

e a beszélOképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuld bénuldsat, vagy agyi

karosodasat okozza.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a sziiléi szervezet képviseldje részvételét

a gyermekbaleset kivizsgéalasaban.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek

megeldzésére.
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Gondatlansagbol bekovetkezett baleset esetén az adott gyermekcsoportot ismételt

balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni.

Amennyiben az intézményben vagy barmely, az intézmény altal szervezett kiilsé rendezvényen,
kirdndulason, egyéb programon gyermek baleset torténik, a jelen levd, intézkedésre jogosult
intézményi alkalmazott sziikség szerint értesiti a mentOket, a tlizoltokat, a rendOrséget,

a sziiloket. Az intézmény vezetdjét minden gyermek balesetrdl haladéktalanul értesiteni kell.

9.3. Feladatok a gyermekbalesetek megel6zése érdekében

A nevelési-oktatasi intézmény baleset-megeldzési tevékenységét, a gyermekbalesetek jelentési
kotelezettségét a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet szabalyozza. Az 6vo-védd
rendelkezések a fenti rendelet figyelembevételével tartalmazza az intézményvezetdinek,
pedagbdgusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek megel6zésében

¢s a baleset esetén.
9.3.1. A gyermekek tajékoztatasa

Minden pedagogusnak feladata, hogy a gyermekek részére az egészségik, testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismeretet atadja, azok elsajatitdsarél meggy6z0djon. A védo-ovo
eldirasokat a gyermekek életkoranak ¢és fejlettségi szintjének megfeleléen kell ismertetni
az ovodai nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség szerint példaul foglalkozas elott,

kirandulas elott.

Védo6-ovo eldiras:
e az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras;
o a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok;

e atilos ¢s az elvarhatdo magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

Az ismertetés tényét ¢€s tartalmat dokumentalni kell folyamatosan a csoportnaploban.
Az intézmény hazirendjében kell meghatidrozni azokat a védd-ovo eldirdsokat, amelyeket

a gyermekeknek az intézményben valo tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.
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9.3.2. Az egészséges, biztonsagos kornyezet megteremtése:

Az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagdgus koteles a jatékon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni, €s a jatékszert annak
megfeleléen alkalmazni.

Az udvari jatékok megfeleloségi tanusitvannyal ellatottak legyenek, és a jatszotéri
eszk6zok biztonsagarol szo6lo 78 / 2003. (XI1. 27.) GKM rendeletnek feleljenek meg.
Az intézmény dolgozoi héazi készitésli vagy hasznalati elektromos berendezéseket
az intézménybe nem hozhatnak be.

Az intézmény dolgozo6i csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az intézménybe,
amelyek a gyermekek és dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik.
Az intézményben torténd hasznalatukra elézetes bemutatas utan az intézményvezetd ad
engedélyt. A nem engedélyezett jatékot és eszkdzt az intézmény torténd kivitelig
- a munkanap végéig — az intézményvezetd altal kijelolt szekrénybe kell zarni.

Az ovodapedagdgusok feliigyelete mellett hasznalhatoak az elektromos késziilékek.
Gondoskodni kell arrél, hogy a gyermekek altal nem hasznalhato gépek, eszk6zok,
elektromos késziilékek (elektromos f6zOlap, elektromos tiizhely, vasald, kavéf6zo,
porszivo, diavetitd, vetitd, tévé, vided, radidsmagno) kozelébe gyermek

ne keriiljon.

9.3.3. Az intézményvezeto feladata:

az intézmény egész teriiletén a baleset veszélyforrasainak felmérése, megsziintetése,
kikiiszobolése;

a balesetveszélyes eszk6zok megjavittatasa;

a meglévé eszk6zok rendeltetésszerli hasznalatanak, a tisztitoszerek megfeleld
tarolasanak ellendrzése;

a dolgozok részére évi egy alkalommal, a belépd uj dolgozonak a belépésekor

munkavédelmi oktatdsrol valo gondoskodas.
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9.3.4. Az 6vodapedagogus és pedagogiai asszisztensek feladata:

Balesetet okozhat6 targyak rendeltetésszerti hasznalata a gyermekek kozott.

Allando feliigyelet biztositisa a gyermekcsoportban és az udvaron.

A gyermekek ovodai ¢€letével kapcsolatos szervezési feladatokat oly modon latja el,
hogy azok a baleset megeldzést szolgaljak (csoportszoba butorzatanak elrendezése,
eszk6zok tarolasa). Folyamatos nevelési feladatnak kell tekinteni a gyermekek
egészségének megodrzésére és a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok
betartasat, ezekre a gyermekek figyelmét folyamatosan felhivja.

A csoport szokasrendszerének, életének kialakitasa €és betartdsa oly modon torténik,
hogy a gyermekbalesetek elkeriilhetok legyenek (példaul futkarozas kikiiszobolése
helyhiany esetén, vizes lin6leumon, mozgasos foglalkozasok, udvarhasznalat sordn a
sziikséges szabalyok kialakitasa).

Béarmilyen balesetforrds észlelése esetén kotelezd a gyermekcsoport biztonsagba
helyezése utan az intézményvezeto tajékoztatasa.

A gyermekek korében eléforduld barmely gyermekbaleset bekdvetkezte soran koteles
a mieldbbi részletes tdjékoztatasra (intézményvezetonek, sziiloknek).

Sériilés esetén (agyrazkodas lehetdsége, torés, ficam gyanujanak felmeriilése, nyilt seb,
érzékszervek sériilése stb.) a szakszerli elsdsegélyben részesités utan koteles mentot
hivni.

Minden oOvodapedagégusnak, illetve alkalmazottnak a munkaidé alatt tortént
balesetekr6l az intézmény vezetSje ¢és a balesetvédelmi felelosnek jelentési
kotelezettsége van.

Sajat gyermekcsoportjdban a felszerelések ¢és eszkozok épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszelyforras jelzése az intézményvezetdjének, valamint segitség
kérése a veszeEly elharitasa érdekében.

Az intézmény helyiségeinek, udvaranak hasznalata sordn tapasztalt veszélyhelyzetekrdl
az intézményvezetd helyettes tdjékoztatasa tovabbi intézkedés végett.

Az ovodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas el6tt
a veédo-ovo eldirasok ismertetése a gyermekekkel: az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozo eldirasok, a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok, a tilos
¢s az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védos-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
kell ismertetni. Az ismertetés tényét €s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.
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9.3.5. A dajkak feladata:
e A veszélyforrast jelentd mosohelyiség zarasa amennyiben nem tartézkodnak ott.
e A konyhabdl kivitt eszk6zok biztonsagos szallitasardl valo gondoskodas (forro étel,)

o A tisztitészerek biztonsagos, kezelése.
9.4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményben végzett egészségligyi feladatokat a kovetkezd rendeletek szabalyozzak:
26/ 1997. (1X.3.) NM

51/1997 (XI11.18.) NM

20/2012. (VI1.31.) EMMI

A rendeletekben meghatarozott feladatok figyelembe vételével késziil el minden nevelési év
elején a védondi munkaterv, amely a rendszeres tisztasagi vizsgalatok idépontjat, helyét
tartalmazza. Az intézményben sziirévizsgalatot a gyermekorvos és a védéné nem végez, mert

azt csak a gyermekek sziileinek jelenlétében lehet megszervezni.

Az 6voda és bolcsode egészségvédelmi szabalyai

Az Intézmény mikddése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal

meghatarozott normakat szigortian be kell tartani. (fertdtlenités, takaritas, mosogatas, stb.).

e Az 6vodaban, bolcsddében megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstol
szamitott legrovidebb 1idon belil haza kell vinnie. Az &vodapedagogusnak,
gondozéndnek, addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérol, lazanak
csillapitasarol.

e |dabadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4llo gyermek az Ovodat, bolcsédét teljes
gyogyulasig nem latogathatja.

e A gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét kozosségbe.

o Fert6z6 gyermekbetegség esetén az dvodat, bolcsddét azonnal értesiteni kell, a tovabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertdtlenitésre,
tisztasagra.

e Az dvoda, bolcsdde, konyhdjaba csak egészségligyi kis konyvvel rendelkezd személy
1éphet be.

e A csoportszobéaba sziil csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (nyilt nap,
iinnepélyek, stb.).

e Az 6voda, a bolcsdde teriiletén dohdnyozni tilos! Az intézményen beliil szeszes ital
fogyasztasa tilos!
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Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az o6voda
fenntartoja megallapodast kot a gyermekek egészségiigyi ellatasat végzo
gyermekorvossal.

Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az 6vodaba
jar6 gyermekorvos és védond latja el.

A Dbolcsédében a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete érdekében
az intézményvezetd megbizasi szerzddést kot a gyermekek egészségiigyi ellatasat végzo
gyermekorvossal.

Az 6voda szervezeti egységében a gyermekeknél az évenkénti vizsgalatot a gyermek
szakorvos latja el.

A védondk az iskola egészségiigyi ellatassal Osszefiiggd feladatait a tertileti védonoi
ellatasrol szol6 49/2004. (V.21) EszCsM. Rendelet alapjan a Nevelési Intézményt ellato
hazi gyermekorvossal egyiittmikodve végzi. Az Ondlldoan ellatandd feladatokat
az iskolaegészségligyi ellatasrol szold 26/1997 (IX.) NM. Rendelet 3. szamu
mellékletében meghatarozottak alapjan végzi.

Az dvodaban 5 éves kortol kotelezd az adatszolgaltatas, mely feladatot a védond latja
el.

Az intézményvezeto tartja a kdzvetlen kapcsolatot az intézmény orvosaval.

Idoészakos egészségiigyi ellatas rendje:

a gyermekek egészségiigyi allapotanak ellendrzése, sziirése az eldirt korcsoportokban;
az iskolaérettségi vizsgalat az iskolai felvétel elott allo gyermekek altalanos orvosi
vizsgalata évente 1 alkalommal;

fert6z6 betegség esetén a preventiv ellatas;

a gyermekeknek, a korzeti védénd altal végzett, higiéniai-tisztasagi szlirévizsgalat

évente.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

biztositja az egészségiigyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit;
gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl;

sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.
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A bolcséde egészségiigyi ellatas rendje:

A bolcsddei szervezeti egységben a gyermek-szakorvos havi 8 Odrdban,

/heti 2 oradban/latogatja az intézményt és megvizsgalja a gyermekeket.

Ovodéba keriilés elbtt az egészségiigyi allapot felmérése, a status rogzitése a torzslapon

¢s az atjelentOn torténik.

A bolcsddei feladatot ellato szervezeti egység tekintetében az ANTSZ szakfeliigyeleti

jogkorének gyakorlasat biztositani kell.

Evente egy alkalommal fogaszati sziirdvizsgélat torténik az 6vodéaban.

Az intézmény egészségvédelmi feladata:

Biztositani a védéndi munka feltételeit;

Sziilok tajékoztatasa a sziikséges vizsgalatokon valo részvételrdl;

Fert6z6 megbetegedés esetén a sziilok értesitése, jelentés kiildése az ANTSZ felé;
Fert6z6 betegségek esetén fokozott tisztasagi és fert6tlenitd takaritas;

A gyermekek és a sziilok részére egészséggel kapcsolatos felvilagositd tevékenység
végzése (Egészségnapok);

Kiemelt figyelemmel kisérni az egészséges taplalkozast,

Viltozatos tevékenységekkel a mindennapos testmozgas biztositasa,

A Pedagdgiai programban megfogalmazott egészséges életmodra nevelés alapelveinek

érvényesitése.

Az intézményben dolgoz6 kozalkalmazottak orvosi vizsgalatat:

Dr. Berényi Dénes latja el.

Az ellatas Kiterjed:

az eldzetes munkakori alkalmassagi vizsgélatra;

a soron kiviili munkakdri alkalmassagi vizsgélatra,

1d6szakos munkakori alkalmassagi vizsgalatra,

a foglalkoztatd egészségi feltételeinek biztositasara illetve ennek vizsgalatara,

az 6vodai kornyezet tisztasdganak vizsgalatara,
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A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Teenddinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. ¢évi XXXI. torvény ¢és a végrehajtasahoz kapcsolodd jogszabalyok, valamint
az  Onkormanyzat Esélyegyenléségi  Terve. Ennek feleldsségteljes  ellatasaért
az intézményvezetd felel, munkdjat megosztva az erre a célra megbizott gyermekvédelmi
koordinatorral egylitt. A gyermekvédelmi koordinator elérhetdsége a csoportok falitijsagjan és

a kozponti faliujsagon megtekinthetd.

Célunk:
e A gyermekek alapvetd jogainak ¢és sziikségleteinek biztositdsa az intézmény
lehetdségeihez mérten.
e EsélyegyenlOség biztositasa az eltérd szocidlis és kulturdlis kornyezetbdl érkezd

gyermekek szdmara.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
e az 6vodaba jar6 gyermekek szocidlis, szociokulturalis csaladi hatterének megismerése;
o sziikség szerint kornyezettanulmany végzése;
e hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztetett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
koordinatornak;
e a hatrdnyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetben 1évé gyermekek differencialt

fejlesztése.

A gyermekvédelmi koordinator feladatai:

e sziikség szerint csaladgondozo, védond segitségének igénybevétele;

e anyagi gondokkal kiizdd csaladok tdmogatdsidra az intézményvezetd tajékoztatasa
téritési dij csokkentése érdekében, illetve az alapitvany kuratériumi elndkének
tajékoztatasa, alapitvanyi tdmogatas megitélése céljabol;

o felterjesztés segélyre;

e nyilvantartas vezetése;

e az intézményvezetd tajékoztatasa, €ves beszamolo készitése.
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Az intézményvezeto feladatai:

kapcsolattartas a jegyzével, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
nyilvantartasanak vonatkozéaséaban,

a gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi felelds
megbizasa, feladatok, kompetenciak kijeldlése neveldtestiileti szinten, tovabbképzések
tdmogatasa a specialis nevelési feladat szakszeri ellatasa végett;
bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal,

a torvények ¢€s rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzéigazitasa;
veszélyeztetettség esetén a Szocialis-, Gyermekjoléti Kézpont tajékoztatasa;
étkezési kedvezmények = meghatarozasa a  torvényi  jogszabalyoknak

¢s az onkormanyzati rendeletnek megfelelden, ezek dokumentélasara felelds kijelolése.

A hatranyos szocialis helyzetben 1évé csaladok segitésének formai:

tajékoztatas az igénybe vehetd segélyekrol;

kedvezményes étkezési dij biztositasa;

az onkormdanyzat téritési dij rendeletének megfelelden az igazolt jovedelem alapjén;

az o6voda Alapitvdnydnak tdmogatdsdval az egyébként Onkoltséges szolgaltatds
finanszirozasa a kisgyermek részére;

a szililok altal ajandékozasra behozott gyermekruhdk, jatékok elajandékozasa a raszoruld

csaladoknak.

A nevelé-oktato munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok.

Sziilék tajékoztatdsa: A csoport iizend tablajan keresztiil, mikor, hova, milyen kozlekedési

eszkoOzzel, €s a koltségvonzata. A sziil6 aldirdsaval adja beleegyezését a részvételre.

Intézményvezetd tajékoztatisa: FElbzetesen szoban, majd a helyi formanyomtatvany

kitoltésével, és a kisérok alairasaval hitelesitett formaban, a kiilsé foglalkozas megkezdése elott

minimum egy nappal.

Az o6vodan kivili foglalkozds csak abban az esetben tekintheté engedélyezettnek,

ha a nyomtatvanyt az intézményvezetd ellenjegyezte.
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Nevelési idoben szervezheto foglalkozasok, programok:
e helyszini foglalkozas, kirandulas, séta;
e szinhaz, muzeum, kiallitas, mozi latogatas;
e sport programok, kulturalis programok;

e bolcsdde, iskolalatogatas.

Az dvodapedagogusok kotelessége: A foglalkozasokhoz annyi kiséré dvodapedagogust, dajkat,
vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges.

Gyermeklétszamnak megfelelden 10 gyermekenként minimum 1-1 6.

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

az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az ismertetés tényét, tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Nevelési idon tuli, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok:

Kezdeményezése: A gyermekek, sziildk, ovodapedagdgusok igényei, sziikségletei szerint
szervezhetOk a nevelési 1don tuli foglalkozasok. Az intézményvezetd felé kezdeményezdje

lehet: sziild1 szervezet, szakmai munkako6zdsség, Kozalkalmazotti Tanacs képviseldje.

Részvétel: A nevelési i1don tali foglalkozdsok hirdetmény formajaban jelennek meg.
A jelentkezés, a szolgaltatds igénybevétele Onkéntes. Jelentkezni irasban lehet, a sziild

alairasaval.

Lehetséges formai:
e hitoktatas
e zenedvoda
e néptanc, moderntanc
e sport / karate, kosarlabda/
e cgyeb, pl. tehetséggondozas

75



Mese - Var Ovoda és Boleséde / Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Tajékoztatasi kotelezettség az intézményvezetdje felé: A programfelelés dvodapedagogus

koteles tajékoztatni az intézményvezetdt a szervezett program:

helyszinérdl a gyermekek biztonsaga érdekében,

id6pontjarol;

az utazas, szallas, étkezés koriilményeirdl;

a résztvevok 1étszamarol, nevérol,

a feligyel6 pedagogusok nevérdl, szamardl, elérhetdségrol (cim, telefon);

az indulas, érkezés idépontjarol;

az utvonal megjelolésérdl,

busszal torténd kirandulas esetén rendelkezni kell szerzodéssel, menetlevéllel, utas

listaval;

A kozalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai:

Az intézmény csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallalo
dolgozhat.

Az intézmény teriiletén tilos dohdnyozni!

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatod tevékenységet, €s az intézmény
egyéb feladatainak ellatésat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az intézmény
helyiségeit, ezt az intézményvezetdtdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak

¢s 1dépontjanak megjelolésével.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodé minden személy koteles:

a kozos tulajdont védeni;

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni;

az intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni;

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni;
a tliz-, és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni;

a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani;
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e az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom vagy parthoz
kotédo szervezet nem mitkodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja
a gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kétddo szervezettel kapcsolatba hozhato

politikai célu tevékenység nem folytathato.
9.5. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

Az intézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem allé személyek (az intézmény teriiletén
tartozkodo sziilok, gondviseldk, gyam illetve az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 minden
mas személyek) magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagogiai
¢és szabadidds, tanéran kiviili tevékenységet nem zavarhatjdk. Az intézmény rendezvényein,
iinnepségeken és mdas az intézmény altal szervezett programokon, foglalkozasokon olyan
magatartas, viselkedés varhatd el, amely masokban megbotrankozast, riadalmat nem Kelt.
Tilos a botrany, gardzdasag, kozosségellenes, erdszakos magatartds tanusitasa. Az intézmény
az elvart normak megszegése esetén a modositott 218/1999. (XI1.28.) Korm. rendelet el6irasait

alkalmazza.”

9.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddok

9.5.1. RendKkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd koriilmény
felmertilése, amelynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségessé.
Ilyen esemény lehet példaul:

e Dbaleset;

e bombaval valo fenyegetés;

o tliz, arviz, foldrengeés;

o illetéktelen személy behatoldsa vagy barmely rendkiviili esemény.
9.5.2. A rendkiviili eseményt észlelo kozalkalmazott feladata

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézmény vezetdjének, tavollétében

helyettesének.
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9.5.3. Az épiilet elhagyasa

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy a gyermekek, tanulok testi épségét
az épiiletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a gyermekekkel el kell hagyni.
Ebben a gyermekek feliigyeletét ellatd pedagogusok, dajkak, pedagogiai asszisztensek

a bombariad6 terv alkalmazasaval vesznek részt.

9.5.4. Bombariadé

Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén intézkedést az intézményben az intézményvezeto,
intézményvezetd — helyettes hoz. Akadalyoztatasa esetén a szervezeti ¢és mikodési

szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

Az éplilet kitiritésének iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést végzo hatdsag
informdacioja szerint az intézményigazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal
dont.

A rendkiviili eseményrdl, bombariadérdl, a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd

rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

9.5.5. Katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi

rendje

Irdnyitdja az intézmény igazgatdja. Kozvetlen vezetdi feladatokat latnak el

az igazgatohelyettes.
A végrehajtasi rend igazodik az intézmény tlizriado tervéhez.

Az igazgat6 altalanos feladat- és hataskore
e gondoskodik az intézmény feladatainak ellatasarol,
e koteles intézkedni a felmeriild hianyossagok potlasarol
e atlizvédelmi helyzetrdl koteles tajékoztatast adni a fenntartdjanak;
e atlizvédelmi rendelkezések alapjan a végzendo feladatokat folyamatosan ellendrzi
vagy ellendrizteti

e haa felel6s a feladatat nem latja el, kezdeményezi a kartéritési eljarast
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hataskore szerint koteles gondoskodni a tlizvédelmi feladatok, a mentd és megel6z6

tevékenységek ellatasahoz sziikséges targyi €s személyi feltételek biztositasarol

kozvetleniil iranyitja a tizvédelmi megbizott munkajat;

az 6vodavezetés képviseletében a tlizvédelmi megbizottal egylitt részt vesz a hatdsagi

tiizvédelmi szemléken, ellenérzéseken, €s aldiratja az errdl késziilt jegyzokonyvet;

a tiizvédelmi megbizott bevonasaval elkésziti €s jovahagyasra eléterjeszti a

tiizvédelemre vonatkozd éves koltségvetési tervet;

gondoskodik a tlizvédelmi eszkdzok és felszerelések nyilvantartasarol, tarolasarol,

folyamatos feljitasarol €s potlasarol;

kidolgoztatja és jovadhagyja az 6voda helyiségeire vonatkozo tlizvédelmi utasitasokat;

negyedévenként tlizvédelmi szemlét tart, illetve azt vezeti. A szemle résztvevoi:

tlizvédelmi megbizott, az ellendrzott teriileten illetékes vezetdk. A szemlérdl

jegyzOkonyvet kell késziteni, amely az intézkedési tervet is tartalmazza;

a tlizvédelmi szabalyzat érvényességét figyelemmel kiséri, €s az esetleges

modositasokra javaslatot tesz;

rendszeresen ellendrzi a megel6zo tlizvédelmi rendelkezések végrehajtasat;

vezeti a tlizvédelmi nyilvantartasokat, nyilvantartja a tlizvédelmi munka soran az

intézkedési jogkorét érintd iratokat, dokumentumokat;

szervezi a dolgozok folyamatos tlizvédelmi tovabbképzését, illetve oktatasat,

az alkalomszer(i tlizveszélyes tevékenységet az alabbiak szerint engedélyezi:

e alkalomszeri tlizveszélyes tevékenységre engedély csak irdsban (a bevezetett
nyomtatvanytomb, illetve sokszorositott, szamozott engedélylapok
felhasznalasaval) adhato ki;

o alkalomszeri tlizveszélyes ipari tevékenységet csak szakmai képesitéssel
és tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkezd dolgozok végezhetnek, az engedély csak
ilyen dolgozoknak adhato ki;

e cgyéb nyilt langgal jard tlizveszélyes munkédt megfeleld eldzetes tlizvédelmi
oktatasban részesitett dolgozo is végezhet az e célra rendszeresitett irasbeli engedély
alapjan;

e az engedély eredeti példanyat az alair6 dolgozonak kell kiadni, aki azt
a tlzveszélyes tevékenység helyszinén koteles tartani; o az alkalomszerii
tlizveszélyes tevékenység befejezése utdn a dolgozd koteles a munkarol
és tlizvédelmi észrevételeirdl az engedélyezonek beszamolni és az engedély eredeti
példanyat visszaadni.
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10. A pedagogiai munka kiilsé, belsé ellendrzésének rendje

10.1. A pedagégiai munka kiilsé ellenérzése

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény elrendelte a koznevelési intézmények
egységes szempontok alapjan torténd, kiils6 ellendrzési és értékelési rendszer bevezetését.

A tanfeliigyeleti ellendrzést az Oktatdsi Hivatal szervezi.

A Kiilso ellenorzés formai:
e Pedagogusok ellendrzés;
e Intézményvezeto ellendrzés;

e Intézmény ellendrzés.

Kiilsé ellenérzés célja:
Pedagogusok ellendrzésének célja:
A pedagégus hogyan valositja meg a gyakorlatban a képzés folyamatiban kimeneti

kovetelményekként megfogalmazott kompetenciakat.

Az értékelés a pedagogiai munka 8 kompetencia teriiletére terjed ki.

Intézményvezet6 ellendrzésének célja:

20/2012. (V1I1. 30.) EMMI rendelet 149§8°.) bekezdése szerint az intézményvezetd pedagogiai
és vezetdi készségeinek fejlesztése az intézményvezetd munkdjanak altalanos pedagogiai
és vezetéselméleti szempontok, tovadbba az intézményvezetd sajat céljaihoz képest elért

eredményei alapjan.

Intézményellendrzésének célja:

Irdnymutatas az intézmény pedagogiai-szakmai munkdajanak fejlesztéséhez, annak feltarasa
altal, hogy a nevelési-oktatasi intézmény hogyan valodsitotta meg sajat pedagogiai programjat,
az intézmény a maga altal kitlizott céloknak hogyan tudott megfelelni, azok megvaldsitdsaban

hol tart.

Az intézményvezetd az Osszegzd szakértdi jelentés alapjan 6t évre szo6lo intézkedési tervet

készit, melyet a neveldtestiilet hagy jova.
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Az 6voda latogatasara €s ellendrzésére mindazok a fenntartd és feliigyeleti szervnek, valamint
tarsadalmi szervezeteknek a vezetdi, dolgozdi és képviseldi jogosultak, akik szamdara

ezt a jogszabdly lehetdvé teszi.

Az 6vodaban latogatast, ellendrzést, végzd személyeket az intézményvezetd, vagy a helyettese,

intézményegység-vezeto kiséri el.

A gyermekcsoportban latogatast szervezett foglalkozas kozben megkezdeni, vagy vége elott

befejezni, a foglalkozast megzavarni nem szabad.

10.2. Az intézmény belsé ellenérzésének rendje

A belsé ellenorzés céljai, feladatai:

Az intézmény hatékony miikodésének eldsegitése, adatok gylijtése, a hibak javitasa, az eredmények
megerdsitése, a hatékony modszerek elterjesztése annak érdekében, hogy az intézményben
dolgozok munkéjanak szinvonala naprol — napra kozelitsen a nevelési programban megfogalmazott

értékekhez, elvekhez és pedagdgiai gyakorlathoz

Az ellenérzés alapelvei:
e az ovodapedagogus onallosaganak tiszteletben tartasa,
e a pozitiv folyamatok erdsitése;
e akolcsonds bizalomra épités;
e az Onallosag, onértékelés fejlesztése;
e 0sztdnzés, perspektiva adasa;

e humanus megkdzelités.

A belso ellenorzés tervezése, elrendelése

Az EllendOrzési terv az éves Munkaterv része. Tartalmazza az éves ellendrzések altalanos

szempontjait, a feladatok végrehajtasanak hataridejét, a felelosok nevét.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének iitemtervét az intézményvezetd késziti el. Munkajahoz
a helyettese ¢és a munkakozosség-vezetok segitséget nyujtanak. A folyamatos ellendrzés
megszervezéséért és hatékony miikodéséért az intézmény vezetdje a felelés. Ezen tulmenden

az intézmény minden felelds beosztast dolgozoja felelds a maga teriiletén.
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A belsé ellenérzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy 6t évente valamennyi pedagdgus

munkajat ellendrizzék, értékeljék.

A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeri ellendrzésekre is sor kertil.

Rendkiviili ellendrzés megtartasat kérheti:

a szakmai munkak6zosség;
az érintett pedagogus;

a sziil61 munkak6zosség, amelyet az intézmény vezetdje engedélyez.

A belsé ellenorzés formai, modszerei:

szempontok szerinti csoportlatogatas;
szobeli vagy irdsbeli beszamoltatas;

dokumentumok ellendrzése.

Az ellenérzésre jogosult személyek

az intézményvezeto;

az intézményvezetd helyettesek;
a munkakd6zosségek vezetoi,
felkérésre kiils szakérto;

Onértékelési csoport tagjai.

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni;

azokrol masolatot késziteni;

az ellendrzott dolgozé munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.
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A belsé ellenorzést végzo dolgozo koteles:
e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az intézmény bels6 szabalyzataiban
foglalt eléirasoknak megfelelden eljarni;
e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
e az ¢észlelt hianyossagokat irdsban vagy széban kozdlni az ellendrzott dolgozokkal
¢s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;
e hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint idOben megismételni.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellenérzott dolgozo jogosult:
o azellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni,
e az ellendrzés maddjara és megallapitdsara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen felettes¢hez.
Az ellenérzott dolgozo koteles:
e az ellendérzést végzo dolgozoé munkajat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefliiggd kéréseit
teljesiteni;

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

Az ellendrzéseinek tapasztalatait 6sszegezni kell a nevelési évet zar6 értekezletre, megallapitva,

hogy az esetleges hidnyossagok megsziintetése érdekében milyen intézkedések kell tenni.

Az ellendrzés soran felmeriilt hidnyossagokkal, problémakkal Osszefiiggd intézkedésekrol

intézkedési terv készil.

Az intézményvezeto ellendrzi:
e az intézményvezetd — helyettesek;
e az 6vodapedagdgusok;
e az Ovodatitkar;
e agyogypedagdgus;
e adajkak;
e apedagodgiai asszisztensek;
e a karbantarto;

e akisgyermeknevel6k munkdjat.
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Az intézményvezeto - helyettesek ellenorzik:
e anevelO-oktatd munka ellatasa;
e apedagdgusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelme;
e a sziilokkel valo kapcsolattartds modja, mindsége (fogadd orak, sziiloi értekezletek,
Nyilt Napok);
e az ovodai linnepélyek el6készitését, szervezését;
e a csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok, egyéni fejleszt tervek folyamatos

vezetését.

Az Onértékelési csoport tagjai végzik az intézményi elvarasok és eves munkaterv alapjan:

e pedagbdgusok, vezetd, intézmény onértékelését.

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben foly6 tevékenység hatékonysaganak
mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni a pedagdgus

a vezeto ¢és az intézmény munkajat.
Ennek érdekében az intézményben a pedagdgus, a vezetd, és az intézmény onértékelést végez.

,Onértékelés: a szervezet vagy az egyén-vezetd és pedagdgus- tevékenységeinek,
képességeinek, tudasainak, viselkedésének, eredményeinek kritikai megitélése onmega altal.
A standardokban foglalt €s intézményi elvarasokkal bovitett elvarasoknak valdé megfelelés
vizsgalata, és kritikai megitélése”

/Onértékelési kézikonyv Ovodak szamara/

Az intézmény, a vezetd és a pedagdgus Onértékelése soran a kozpontilag meghatarozott
elvarasok értelmezése és Onmagdra torténd adaptdlasa torténik, melyet az 5 évre sz6lo
Intézményi Onértékelési Program valamint az 1 évre sz6l6 Intézményi Onértékelési Terv

tartalmaz.

Meghatarozasra keriil az elvarasokhoz képest az intézmény helyzete, allapota.
A megallapitasok alapjan 5 évre szo6l6 Intézkedési terv késziil. A pedagogusra és a vezetOre

vonatkozé elvarasok vizsgalata alapjan pedig Onfejlesztési tervek késziilnek.

Az Intézményi Onértékelés végrehajtasara Belsé Ellendrzési Csoport jon létre.



Mese - Var Ovoda és Boleséde / Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Onértékelési csoport
,Onértékelési csoport: Az intézményi Onértékelés tervezését, koordinalasit, tdmogatasat
¢és ellendrzését végzd pedagdgusok az intézményvezetd altal kijelolt, a feladat ellatasdhoz

sziikséges jog ¢és feleldsségi korrel felruhazott csoportja.”

A BECS Iétrehozasaval, mikodésével 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

és fel kell tolteni az Oktatasi Hivatal altal mukddtetett informacios feliiletre.

Ellenorzés a bolcsodében

A gondozasi munka ellendrzési litemtervét az intézményvezeto és az intézményegység - vezetd

késziti el.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezeto, és a bolcsddevezetd felel.

Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellenOrzés:
e teriileteit,
e modszereit,

e ltemezeset.
Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

11. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az intézményvezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a papir alapon
elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

Az intézmény nem hasznal elektronikus naplot.

11. 1. Az intézményben elektronikus tton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok:
e atanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentése;

e aKIR rendszerbdl kinyomtatanddé dokumentumok.
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Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa

szerinti gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:
e cl kell latni az intézményvezeto eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével,
e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl 1is

az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

11.2. A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

e Elkell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza

a hitelesités idopontjat, a hitelesité aldirdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzo

lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

11.3 Az elektronikus. uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsag elektronikus alairast kizardlag

az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok

beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.
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A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo éaltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznéalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart

boritékban az dvodatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

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

személyesen felel.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran kinyomtatott €s az intézményvezetd altal hitelesitett
dokumentumok irattéri elhelyezésre keriilnek:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa;

e az alkalmazott pedagogusokra;

e Oraad6 pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések;

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések;

e az OSAP jelentés;

e az alkalmazottak, ¢s a gyermekek listdja (oktober 1- i allapot).

Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével

¢s az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilon
e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

(az 6vodatitkar és az intézményvezetd helyettesek) férhetnek hozza.
12. A Pedagogiai Programrol valé tajékozodas rendje

Az intézmény alapdokumentumai:

e Alapit6 Okirat;

Pedagodgiai Program;

Hazirend;

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat;

e Eves munkatervek
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Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
Alapito okirat

A fenntartd adja ki. Az alapito okirat tartalmara vonatkozé szabalyozast a 368/2011. (XI1.31.)

Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo tv. végrehajtasardl tartalmazza.
A Pedagogiai Program
A Kormany 4altal elfogadott Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjahoz kapcsolodva

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 pedagodgiai program azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntarto egyetértése

sziikséges.
A pedagogiai programot nyilvanossagra kell hozni.

A Pedagogiai Program nyilvanossag megtekinthet6:
e a3 -4 éves korcsoportos sziiloi értekezleten az 6vodapedagdgus ismerteti
e az 6voda honlapjan megtekinthetd

e aneveldtestiileti szobdban a sziilok részére eldzetes egyeztetés utan megtekintheto.

A bolcsodei gondozas - nevelés szakmai programja

Tartalmazza a 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatdsanak, szakszerli gondozéasanak

szakmai kovetelményeit, a Bolcsddei Nevelés Gondozas Alapprogramjat figyelembe véve.
A Bolcsdde szakmai programja nyilvanos

A hazirend

A gyermeki jogok és kotelességek érvényesiilésének, gyakorlasanak, az 6vodai és bolcsddei
élet €s munkarendjének szabalyait rogziti. 2011. évi CXC. tv. 25.§ és a Miniszteri rendelet 5.§

rendelkezik a kotelezd elemekrdl.
A szakalkalmazottak k6zossége fogadja el a sziil6i kozosség véleményezését kovetden.

Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség

harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

88



89
Mese - Var Ovoda és Boleséde / Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A hazirend nyilvanos, megtekinthet6:
e a beiratkozas alkalmaval 1 példanyat at kell adni a sziilonek
e az elso sziiloi értekezleten az 6vodapedagdgus ismerteti
e az intézmény honlapjdn megtekinthetd
e a hirdetd tablan

e anevelOtestiileti szobaban a szililok részére eldzetes egyeztetés utan megtekinthetd.
A Szervezeti Miikodési Szabalyzat

Alapveto feladata, hogy olyan - a magasabb szintli jogszabalyok el6irdsainak megfeleld -
szervezetet mikodtessen, 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 nyilvanos, megtekintheto:
e az intézmény honlapjan

e asziilék részére a neveldi szobaban eldzetes egyeztetést kdvetden.
A munkaterv

Tartalméat a 20/2012. évi EMMI rendelet 3.§ - a hatdrozza meg. A munkaterv a nevelési év helyi
rendjét szabalyozza. A nevelési év szeptember 1-t6] a kdvetkez6 naptari év augusztus 31-ig
tart.
Ebben kertilnek rogzitésre:

e az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznalasuk,

e a karbantartasi, felujitasi munkdk elvégzése érdekében a nyari szilinet tervezett

id6pontja,
e anemzeti és Ovodai linnepek megiinneplésének idépontjai,

e anevelGtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek idépontjai,
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e az 6voda mikddését befolyasolo feladat-ellatéasi terv, ezen beliil:
- pedagbgiai munka tervezése
- taniigyi munka tervezése
- munkaltatéi és gazdalkodasi tevékenység tervezése
- tematikus éves tervek

e valamint, minden egyéb, amit a nevelOtestiilet célszertinek tart.

Az intézményvezet késziti el. A nevel6testiilet véleményezi, megvitatja, kiegésziti, a fenntartd

¢s a sziiléi szervezet véleményezi.

A bolcséde munkaterve tartalmazza a szakmai megbeszélések idOpontjat, képzési,
tovabbképzési tervet, sziilokkel vald egyiittmiikodés szintereit, értekezletek idépontjait,

ellendrzési tervet, nyari €s téli zarasra vonatkozo javaslatokat.

A munkatervet az intézményvezetdé és a bolcsédevezetd késziti el, a kisgyermeknevelok

véleménye ¢€s a sziil6i szervezet véleménye alapjan.

Ovodai Integraciés program

Minden pontja a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjara épiil, figyelembe véve az egyenld banasmodrol és az esélyegyenlOség
elémozditasarol szolo 2003. évi CXXV. torvényt. Olyan rendszernek tekinthetd, melynek
elemeit a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek érdekében nagyobb tudatossaggal és

mérhetden is nagyobb eredményességgel szandékozunk a nevelési folyamat fokuszaba allitani.

Az intézmény életét meghatarozo tovabbi dokumentumok
e Alkalmazottak munkakori leirdsa
e Gyakornoki Szabalyzat
e Intézményi Onértékelési Program
o [ratkezelési ¢s Adatkezelési Szabalyzat
o Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
e Munkavédelmi Szabalyzat
e Tlizvédelmi utasitas

e Tlzriado-terv
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Az intézmény egyes kozosségébol szervezodo testiiletek (szervezetek) milkodését
meghatarozo onallé szabalyzatok:
e Sziil6i Szervezet szervezeti és miikkddési szabalyzata

o Kozalkalmazotti szabalyzat

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (sziilo, valamint az 6voda,
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az 6voda honlapjan,

a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagoégiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtaldlhatd a fenntartondl, az intézményvezetd irod4djaban. Itt minden érdekl6do
szamara helyben biztositjuk a tanulmanyozas lehetdségét. Valamennyi dokumentummal
kapcsolatban az érdekl6dok felvilagositast kérhetnek az intézmény vezet6jétol

¢s a helyettesektdl elozetesen egyeztetett iddpontban.
13. Altalanos rendelkezések

Az 6voda és bolecsdde 1étesitményeit €és helyiségeit rendeltetés szerint az intézmény nyitva
tartdsa alatt lehet hasznalni. A szokasostol eltérd nyitva tartdsra, illetve az intézmény egyéb

célra torténd hasznalatara az intézményvezetd adhat engedélyt.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval, bolcsddével jogviszonyban nem allok
az Ovodatitkarnak, tligyeletes dajkénak jelentik be, hogy milyen céllal jelentek meg
az O6vodaban. A latogatot az Ovodatitkar, vagy az ligyeletes dajka az intézményvezetdnek,

bolcsddevezetdnek jelenti be.

A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi latogatds az intézményvezetOvel valo eldzetes

egyeztetés szerint torténhet.
Az dvodai csoport latogatasa az intézményvezetd engedélyével torténhet.
A biztonsagi eldirasok betartdsa minden latogato szamara kotelezo.

Az intézmény nem nevelési céli helyiségeibe, csak az intézményvezetd engedélyével
karbantartasi, hibaelharitasi munkalatok végzésére léphet be az intézménnyel jogviszonyban

nem all6 személy.
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14. Egyéb rendelkezések

A nemdohanyzok védelmére vonatkozo eléirasok
A nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl szold 1999. évi XLIIL toérvény modositasa szabalyozza az intézményen beliili

dohényzast.

A médositasok érintik:

e A 36.§. értelmében nem lehet dohanyzohelyet kijelolni abban az intézményben, ahol 6
évesnél fiatalabb gyermekeket nevelnek.

e A 23§.(2)bekezdése kimondja, hogy 6vodaban nem jelolhetd ki dohanyzoé hely.

e A 40 §. értelmében a tilalmak és a korlatozdsok megszegése pénzbirsdgot von maga
utan.

e A dohdnyzasi korlatozasok betartasat a felelos személyek kotelesek rendszeresen
ellendrizni. Az intézményben a hatésagokon kiviili intézkedésre, ellendrzésre jogosult
személyek a kovetkezok: intézményvezetd, intézményvezetd — helyettesek.

e A szabalyok megszegése esetén az ellendrzést végzd altal tett intézkedések:

- aszabalyt megszegoé felszolitasa a tevékenység abbahagyasara;
- aszabalyt megszegd felszolitasa az intézmény elhagyasara,

- jegyzOkonyv felvétele a szabalyszegésrol.

A Szabalyzat hatidlya ald tartoz6 kozalkalmazottak, sziilok részére dohdnyzo hely
az intézményen kiviil, tablaval megjelolt helyen, a tablatol szamitott 5 méteren beliil
megengedett. A dohanyzo6 helyek a helyi sajatossagok, a tliz, munkavédelmi, és egészségiigyi

eldirasok betartasaval, ezen szakemberek véleménye alapjan keriilnek kijeldlésre.
Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre

hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.
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Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amely nyilvanossagra keriilése az dvoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil, a dolgoz6 elmarasztalhatd, amennyiben

nem tartja be a hivatali titokra vonatkoz6 szabalyokat.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit;
e adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;
e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat;
e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
e illetve az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak

mindsit.
A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozés teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben haszndlhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirg6s esetben hasznalhatdé magancélra. A pedagégus a gyermekek Kkozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban,

sem az udvaron nem hasznélhatja.

15. Bér és béren Kkiviili juttatas
15.1. A kereset kiegészités odaitélésének szabalyai

15.1.1. Dontés a kereset kiegészitésrol
A kereset kiegészités differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az intézményvezeté dont.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:
e Intézményvezetd - helyettes
e Bolcsddevezetd

e Kozalkalmazotti Tanacs Elnok.
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Nem részesiilhet kereset kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben:

fegyelmi biintetésben részesiilt,

igazolatlanul tdvol maradt,

rendszeresen késett,

munkakezdése, illetve befejezése pontatlan volt,

ha igazolt tavollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot,

pedagogushoz, 6vodai alkalmazotthoz méltatlan, kirivé magatartast tanusitott.

15.1.2. A Kkereset Kiegészités odaitélésének feltételeit a neveldtestiiletiink

az alabbiakban allapitja meg

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

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

A szakmai munkako6zdsségben valo aktiv, alkotd részvétel

Bemutato6 foglalkozasok, eléadasok tartasa

A gyermekek szabadidds tevékenységének szervezése, lebonyolitdsa sajat csoporton
kiviil

Délutani kiilon foglalkozas, tehetséggondozas

Sporttevékenység

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

Kiemelkedd kozosség teremtd tevékenység sziilokkel, neveldtestiilettel, alkalmazotti
korrel vald példamutatd egyiittmikodés

Csoportszoban kiviili kozos helyiségek esztétikus, szinvonalas dekoraldsanak
szervezése, kivitelezése, az Ovoda arculatanak mindségi kialakitdsdban végzett
tevékenység

Az oOvoda kapcsolatrendszerének miitkodtetésében betoltott kiemelkedd szerep,
intézménylink magas szinvonalt képviselete a kozségi rendezvényeken, és a helyi

médiaban
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e Intézménylink, illetve alapitvanyunk bevételeinek gyarapitasaban valo aktiv részvétel,
palyazatiras, mas bevételi forrasok kutatasa

e Az dvodai innovacio6 eldsegitése szakmai, targyi feltételeinek javitasaért végzett munka

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

e Pedagogiai munkat segitd munkatars is részesiilhet kereset kiegészitésben

A kereset-kiegészitésre abban az esetben van lehet6ség, ha a megallapitott személyi juttatasok

eldirdnyzatdn beliil a fedezet rendelkezésre all.
15.2. A cafetéria juttatasanak szabalyai

Béren kiviili juttatasként cafetéria adhatd, melynek nagysagat a mindenkori képvisel6-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 kdzalkalmazotti jogviszonyban dolgozok.

Nem jogosult a dolgozo a cafetéria rendszerbe juttatas igénybevételére:
o Fizetés nélkiili szabadsag id6tartamara,
e Azon idOtartam vonatkozisdban, 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 juttatasra.
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16. Zaro rendelkezés

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatot az intézményvezetdje eloterjesztése utan
a kozalkalmazotti tanacs véleményezi, a nevelGtestiilet fogadja el. Az elfogadas tényét
a neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyve tanusitja. A jogszabaly szerint meghatdrozottak

véleményt nyilvanitanak, illetve egyetértésiiket adjak.

Az SZMSZ hatalybalépése
A SZMSZ 2019. év oktéber ho 01. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba,
¢s visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti ¢s miikddési szabalyzat hatalybalépésével

egyidejlileg érvényét veszti a 2018. év oktdber ho 01. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a sziildi szervezet.
A kezdeményezést és a javasolt moddositdst az intézményvezetohoz kell beterjeszteni.

A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Derecske, 2019. augusztus 30.

Intézményvezetd
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17. Legitimacios zaradék

Egyetértését nyilvanitotta:
Mese - Var Ovoda és Bélcséde Sziil6i Szervezete:
Datum: 2019. ...,

Elfogadta:
Mese - Var Ovoda és Bolcséde Nevelétestiilete
Datum: 2019. ....oooiii

Elfogadta:
Mese - Var Ovoda és Bolcsdde KisgyermeknevelSk kozossége
Datum: 2019. ...

Jovahagyta:
Mese - Var Ovoda és Bolcs6de Intézményvezetbije
Datum: 2019. ...

Egyetértését kinyilvanitotta:

A Derecske Varos Onkormanyzatanak
Képviseld Testiilete

Datum: 2019. ...

Pozsgai — Nadhazi Rita

Téthné Bene Judit
intézményvezetd — helyettes

Gombosné Bir6 Erika
intézményvezetd — helyettes

Nagy Eva
intézményvezetod

Bako Istvan
polgarmester
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18. Mellékletek

1. melléklet: Bolcsddei Intézményegység mitkddésének egyedi szabalyozasa.
2. melléklet: Bélyegzdhasznalati szabalyzat

3. melléklet: Munkakori leirasok
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1. sz. melléklet

Bolcsédei intézményegység miikodésének szabalyozasa

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapjai

A bolcsdde a Szocidlis és Munkaiigyi Minisztérium szakmai iranyitésa 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 kozremiikddésre felkérhetdek a megyei modszertani bolcsddék,

illetve a févarosi bolesodék.

A bolcsode feladata a 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet 35.§-a (2) bekezdés értelmében a harom
éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlddésének segitése

az ¢életkori és egyéni sajatossagok figyelembe vételével.

2. A bolcsdde szervezeti egységének felépitése, miikodésének feltételei
A bolcsdde 28 férdhellyel miikodik, 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 6 gondoz.

2.1. A bolcsode szervezeti egysége: gondozasi egység
A bolesédében a gyermekek nevelése-gondozasa 1 gondozési egységben, 2 csoportszobaban

torténik.
A feladatot 4 kisgyermekneveld és 1 bolcsddei dajka végzi.

A bolcsdde szervezeti egységének tevékenységét az alabbiak szerint iranyitjak:
e intézményegység-vezetd (szakmai vezetd);

e kisgyermekneveldk.
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2.2. A gyermekek fogadas, nyitva tartas: napi 10 o6ra

A bolcsdde 5 napos (hétfotol-péntekig) munkarenddel tizemeld napos bolesdde.

A nyitva tartast a fenntart6 hagyja jova a csaladok igényeinek figyelembevételével.

e Nyitva tartas: 6% — 17% 6raig Iépcsdzetes munkakezdéssel, illetdleg befejezéssel.

A bolcsddei sziinet idejét és idotartamat az intézményvezetd javaslata alapjan a fenntart6 hagyja

jova, melyrdl a sziiloket értesiteni kell, ez id6 alatt a bolcsdde gyermekeket nem fogad.

2.3. Az intézményi rendszabalyokat a HAZIREND tartalmazza.
e bdlcsddei jelentkezés soran a sziilok az intézményegység hazirendjét megkapjak;
e csaladlatogatasok, napi taldlkozasok sordn a kisgyermeknevel6k folyamatosan

tajékoztatjak a sziiloket a mikddéssel kapcsolatos jogaikrol és kotelezettségeikrol.

3. A gyermekek életkoranak és egészségi allapotanak megfelelé nevelési-gondozasi
feltételrendszer biztositasa magaba foglalja:
e a fokozatos beilleszkedési lehetdség nyujtasat;
e asajat gondozoi rendszer biztositasat;
e amegfeleld textilia és butorzat biztositasat;
e ajatéktevékenység feltételrendszerét;
e a szabadban valo tartdozkodas feltételeit;

e az egészséges taplalkozas kdvetelmeényeinek megvalositasat.

4. A bolcséde dolgozoinak munkarendje
A kisgyermekneveldk heti valtdsban dolgoznak. A csoportban napi 7 orat sziikséges bent
tartdzkodni napi egy Ordban az adminisztracids feladatokkal az intézmény épiiletén beliil

tartdzkodnak.

5. A kisgyermeknevelok tovabbképzése

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szakvizsgardl szolo 9/2000
(VII1.4.) SZCSM rendelet értelmében, a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
tevékenységet végzd szakdolgoz6 folyamatos szakmai tovabbképzésen koteles részt venni.

Az intézményegység-vezetd feladata évenként tovabbképzési terv készitése, melynek

tartalmaznia kell a rendelet 15.§ - ban megfogalmazottakat.
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6. A bolcséodei felvétel rendje

Bolcsddébe a gyermek 20 hetes koratol 3 éves koranak betoltéséig vehetd fel illetve 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 dvodai
nevelésre, és az ovodai nevelését a gyermekorvos nem javasolja, bolcsédében gondozhatd

a negyedik évének betoltését kovetd augusztus 31.-ig

Bolcsodében felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek a sziilei valamilyen ok miatt nem
tudjak biztositani napkozbeni gondozasat:
e hamind két sziil6 dolgozik;
e azanya GYES mellett 8 6rads 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 €s gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. Torvény kiemeli
olyan kisgyermek felvételi lehetdségét, akinek szocialis vagy egyéb okok miatt egészséges
fejlodése érdekében sziikséges a bolcsddei nevelése-gondozasa,

A bolcsddei felvételre valo jelentkezés minden évben az 6vodai beiratdssal azonos idépontban
torténik. Tuljelentkezés esetén a felvételrdl felvételi bizottsag dont. Az elutasitott gyermek,
varakozo listara keriil, melynek sorrendjét a beiratkozas idSpontja hatarozza meg. Evkozben
torténd jelentkezés esetén férdhelyhianyaban, a beiratkozas sorrendjében kialakitott varakozo

listanak megfelelden kertil felvételre a gyermek.

A Felvételi Bizottsag tagjai:
e intézményvezeto;
e intézményvezetd-helyettes;
e polgarmester megbizottja az dnkormanyzat részeérdl;
e intézményegység-vezetd;
e gyermekvédelmi koordinator;

e bdlcsddei gyermekorvos vagy védond.
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7. A boleséde kapcesolattartasanak rendje
7.1 Sziil6kkel valo kapcsolat

A sziilok jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziiloi kozosséget hoznak 1étre.

A sziilok és a bolcséde folyamatosan, kdlcsondsen tajékoztatjdk egymast a gyermek
fejlodésérol, ez alapvetd fontossaghh a személyre szOolo gondozas-nevelés kialakitasaban,

a csaladokat is segiti gyermekiik nevelésében.

A kapcsolattartasnak, tajékoztatasnak fébb formai:
o ¢rkezéskor, hazamenetelkor beszélgetés;
e iddpont egyeztetés utani egyéni, személyes beszélgetés;
e szervezett k6z0s programok;
e nyilt napok;
e csaladlatogatas;
e iizend flizet;

e FErdekegyezteté Forumon keresztiil.

Célja: a csaladdal valo kapcsolatfelvétel, a gyermekek otthoni kdrnyezetben valé megismerése.

Az els6 csaladlatogatasra, a befogadas el6tt kertil sor.

7.2. Ovodaval valé kapcsolat
Egymas munkéjanak kolcsonds megismerésével segithetjiik a gyermeket a zokkendmentes

ovodakezdéshez.

Részt vesziink egymds szakmai megbeszélésein (kisgyermekneveldi, illetve nevelés tartalmu

értekezletek)

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

gyermekekkel, a feln6ttekkel.
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8. A bolcséde egészségvédelmi szabalyai
Az egészségvédelmi  kovetelmények  betartdsit a  megbizott  gyermekorvos

¢s az intézményegység-vezetd rendszeresen ellendrzi.

Ovintézkedéseket kell tenni a balesetveszély elkeriilése érdekében, tigyelni kell az udvar, a kert,
az utcai rész tisztasagara, rendjére, a szemét és ételmaradék helyes tarolasara, rendszeres
elszallitasara. A homokozdt naponta fel kell &sni, 6ntdzni - évente egyszer homokot kell

cserélni, vagy fertOtleniteni.

Takaritas
A bels6 felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatok, fertotlenithetok legyenek.
Tisztitasuk nedves fertdtlenitds ruhdval torténjen. Jarvany esetén a kdzegészségiigyi szabalyok

szerint kell a takaritast végezni.

A bolcsddében 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 takarits nyitott ablaknal

torténjen. A csoportszobat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani.

A padlé tisztitasa nedves, fertétlenitds ruhdval torténjen. Kiilon takaritoeszkozt kell hasznalni
a csoportszobaba, WC-ben, s kiilon a mosogatokba és a konyhai helyiségekben. A tisztito

és fertdtlenitdszerek a mindenkori kozegészségiigyi eldirasoknak megfelelden kell alkalmazni.

A helyiségek levegdjének higiénéje:
A csoportszoba hdmérséklete 20-22 fok, a fiirdészoba¢ 22-24 fok a konyhaé 18 fok legyen.

A levegd frissességét szelldztetéssel biztositjuk. Az ablakot addig hagyjuk nyitva, amig a szoba

homérséklete 3-5 fokkal csokken.

A konyha és az élelmiszerraktar ablakait szunyoghaldval latjuk el, hogy a szell6zés megoldhatd

legyen.

Dohanyozni az intézmény egész teriiletén TILOS!
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Szennyes ruha kezelése, mosasa
Minden gyermek tisztazésa utan fertdtleniteni kell a polyazot. A fert6tlenitd oldatot eldirds

szerint cseréljiik.

A gyermekek torolkozdit, asztalteritot, kopenyeket kozepesen szennyezettnek tekintjiik.
Ennek megfeleld mosastechnikat alkalmazunk. A kimosott textiliat higiénés kvetelményeknek

megfelelden taroljuk.

Ha barmilyen fert6zd betegség fordul eld, emiatt felvételi zarlatot vagy jarvanyligyi
megfigyelést rendelnek el, ennek ideje alatt a textilia kezelésére vonatkozodan a fertdtlenitést
az ide vonatkoz6 kozegészségiigyi szabalyok szerint kell megvalositani, amit az ellen6rzd

kozegészségiigyi hatdsag ir eld.

Egészségiigyi eloirasok a bolcsédei dolgozok szamara
Az alkalmazdsok munkakori, személyi higiénés, alkalmassagi orvosi vizsgalatdnak modjat

a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

A bolcsddében kiilon helyet biztositunk az 61tozkodésre és zuhanyozasra. A dolgozdk ruhainak

tarolasara oltozészekrényt biztositunk.

Az intézeti ruhat az utcai ruhatol elkiilonitve taroljuk.

A kisgyermekneveld minden egyes gyermek gondozasa utdn meleg vizes, szappanos kézmosast

veégez.

9. A bolcs6dés gyermek egészségvédelme

Reggel érkezéskor a gondozond a sziildvel torténd beszélgetésben €s sajat megfigyelése alapjan
tudomast szerez a gyermek egészségi allapotardl. Betegség gyanuja esetén jelez a bolcsdde
orvosanak, s az O utasitdsainak megfeleléen intézkedik. Ha ez nem lehetséges, akkor
gondoskodik arrol, hogy a sziil6 minél hamarabb vigye haza gyermekét. A bélcsédében minden
esetben siirgdsségi ellatas (1azcsillapitas, elsddleges ellatas, sebellatas, stb.) torténik, a betegség

kezelése a csaladi orvos feladata.
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Lezajlott betegség utan az elsé gondozasi nap reggelén a kisgyermekneveld elkéri a sziil6tol

az orvosi igazolast.

Bolcsodébe érkezéskor, étkezéshez kapcsoloddéan, WC haszndlat utan, ezen Kkiviil

a kisgyermeknevel6 megitélése szerint kézmosas sziikséges.

A tiszta és hasznalt papir zsebkendét kiilon kell tarolni.
A betegségek megeldzése érdekében, a higiénés szabaly betartasa mellett sziikséges:
e amegfeleld idétartamu szabadlevegon tartozkodas;

e amegfeleld étrend.

A csecsemok és kisgyermekek taplalkozasanak egészségvédelmi eléirasai:
A csecsemOk edényeit, evoeszkozeit a nagyobb gyermekekétdl teljesen kiilon kell tartani
¢s kiilon edényben mosogatni. A gyermekeknek a felndttekétdl elkiilonitett étkészlet,

evOeszkoz sziikséges.

A bolesddébe jard gyermekek étkeztetéséhez az ételeket a Kozponti Konyha késziti el

a bolcsdde épiiletében kialakitott f6z6konyhan.

A dolgozé részére a Kozponti konyhabol keriil 4t az étel az erre a célra kialakitott szallitd

jarmiivon. A szallitasrol a kozponti konyha gondoskodik.

A Kozponti konyha altal készitett ételbdl ételmintat kell venni és azt 48 6raig hiitd szekrénybe

kell megdrizni.
A bolcsddés gyermekek részére készitett ételeket elkiilonitetten kell tarolni.

Az ételmaradékot és hulladékot zarhat6 edényben kell 6sszegytijteni és a bolcs6débdl mieldbb

el kell tavolitani.

A konyhdban csak az oda beosztott személyzet, az intézményegység-vezetd €s az orvos

tartozkodhat.

A konyhaban az étkezés szigortian TILOS!

105



Mese - Var Ovoda és Boleséde / Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Levegoztetés
A levegdztetés idOpontjat az évszaknak megfeleléen kell megvalasztani. Télen 1/2- 1 o6raig
tartson. A szabadban val6 levegdzés csak akkor mell6zhetd, ha kanikula vagy esd, erds havazas,

orkanszer( sz¢l, stirti kod vagy rendkiviili hideg van.
Nyaron allanddan nyitott ablak mellett vannak a gyermekek.

A ruhazattal kapcsolatos eléirasok
A gyermekek torolkozdit a sziil6 biztositja, cseréje hetente kétszer, az 4gynemit hetente cseréli.

A gyermekek a sajat ruhajukban tartézkodnak, a sziil6 gondoskodik tisztantartasukrol.

A bolcsédébe valé felvétel elotti teendok
A Dbolcsodébe valo felvétel elott a gondozond csaladlatogatast végez. A gyermekek
a bolcsddébe keriilés eldtt haziorvosa vizsgalja meg, aki igazolast ad arrdl, hogy a gyermek

kozosségbe mehet, fert6zo betegségben nem szenved.

10. A bolcsédei nevelésben-gondozasban résztvevok jogai és kotelezettségei
0 — 3 éves kisgyermek joga, hogy:
e Dbiztonsagot nyujto, szeretetteljes 1égkorben €lhessen, fejlédhessen;
o fejlddéshez sziikséges feltételek biztositva legyenek;
e veszélyhelyzetben azonnali segitséget kapjon;
o sziikség esetén szakemberek segitsék a fejlodést;
o lehetdsége legyen a jatékhoz, tapasztalatok szerzéséhez;
o fogyatékossdg vagy rossz szocidlis koriilmények esetén is kapjon meg minden
segitséget a lehetséges fejlddéshez;

e rendszeres egészségiigyi feliigyeletben részesiiljon.

A sziil6 joga:
e megvalassza az intézményt, melyre gyermeke nevelését-gondozasat bizza;
e ismerje meg a nevelési-gondozasi elveket, melyek alapjan gyermekét nevelik,
gondozzak;
e tanacsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevel6t6l, megismerhesse
a gyermekcsoport €letét;

e abdlcsdde miikodésérdl véleményt mondjon.
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A sziil6 kotelessége:

amennyiben igénybe veszi, fogadja el a bolcsddei rendet, ahhoz alkalmazkodjon;

téritési dijat a bolcsdde altal meghatarozott napon fizesse

A kisgyermeknevel6 joga:

alakitsa a bolcsdde életét, a nevelési- gondozési elveket megfeleld moddszereket
szakmailag 6nalldan gyakorolja;

a munkajahoz sziikséges feltételek biztositva legyenek;

részt vegyen tovabbképzésben, kutatasokban, munk4janak eredményességét szolgalod
kisérletben;

megillesse a lelkiismeretei szabadsag.

A kisgyermekneveld kotelessége:

a nevelési-gondozasi feladatokat a szakmai elveknek, a torvényben ¢€s a jogszabalyban
rogzitett bér és munkaiigyi eldirasoknak megfeleléen, meghatdrozott munkaiddben,
az intézményegység-vezetd iranyitasaval és ellendrzésével lassa el;

tiszteletben tartsa a gyermek személyiségét és jogait;

egyiittmiikddjék a csaladdal, tiszteletbe tartsa a csaladi nevelést, etikusan kezelje
a csaladrol szerzett informacioit;

hivatasbeli  kotelességként  végezze gyermekvédelmi feladatat, kiilonleges
gondossaggal, feleldsséggel foglalkozzEék a hatranyos helyzetiik miatt raszorulokkal,
folyamatosan Onképzéssel és tovabbképzéssel biztositsa a napra kész szakmai

miuveltséget.

A bolcséde orvos joga:

A kisgyermeknevelOket segité orvos joga €s kotelessége, hogy a gondozasi nevelési elvek

alapjan segitse a rdszorul6 gyermeket, illetve a bolcsddei munkat.

11. Bolcsédei iigyvitel

A Dboles6dében a gyermekek gondozasdval kapcsolatban az aldabbi nyilvantartasokat,

nyomtatvanyokat, illetve naplofeljegyzéseket kell vezetni:
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Felvételi konyv:
A bolesddében gondozott gyermekek nyilvantartasara szolgal. A felvételi konyvet naptari év
szerint kell vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében kell beirni. A felvételi konyvet

az intézményegység-vezetd vezeti.

Bolcsédei Gyermek Egészségiigyi Torzslap:

A felvételkor kell kitolteni. Az els6 oldal fejrészét az intézményegység-vezeto tolti ki.

Az els6 potlap els6 oldalat irja meg a bolcsdde orvosa - felvételi status.

A masodik oldalon van az 1-2-3 éves korban végzett status vizsgalat. A masodik potlap orvosi
bejegyzésének hasabjadban a bdlcsdde orvosa irja be észrevételeit, vizsgalatanak eredményeit.
A lap masik hasabjaban a kisgyermekneveld bejegyzések rovatba a kisgyermekneveld irja be

a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozo adatait.

A fejlédési lapra - a suly és hosszmérés eredményét rajzoljuk be.

Fertézobetegségek napldja:

A intézményegység-vezeto fert6z6 betegségként csoportositva bejegyzi azokat a gyermekeket,
akik a bolcsddében betegedtek meg, illetve kiilon jelzéssel szerepelteti azokat az eseteket, ahol
a fertézés olyan koriilmények kozott jott 1étre, ami a bolcsdde szaméra nem kiderithetd. A flizet

a bolcsdde irattaraba 3 évig Orizendo.

Kimutatas a bolcsédében végzett tetvességi vizsgalatokrol: intézményegység-vezetd beirja
a havi szlir6vizsgalat datumat, a megvizsgaltak szadmat, a tetvesnek talaltak szamat

¢s a sziikséges intézkedéseket.

Napi jelenléti kimutatas:

A bolcesddei csoportrol jelenléti kimutatast kell vezetni.

Ha a sziild a hianyzast el6z6 nap nem jelenti, akkor a hidnyzas els6 napja még jelenlétnek

szamit, mert az étkezést aznap nem lehet lemondani.
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Bolcsodei jelentés 20...évrol:
Az intézményegység-vezetd a targyévet kovetd januar 15-ig koteles jelenteni a fenntartd

feliigyeleti szervnek ¢és az illetékes megyei KSH Igazgatdsagnak.

Csoportnaplo:
A kisgyermekneveld naponta vezeti a csoportnaplot, amelynek tartalmaznia kell a csoportba
beiratott gyermekek nevét, jelen- vagy tavollétiiket, az egész napi étrendet. A déleldtti

¢s délutani miiszakban tortént eseményeket kézjegylikkel ellatva rogzitik a kisgyermeknevelo.

Uzené fiizet:
A csalad és a bolesdde kozti folyamatos kapcsolattartds egyik eszkoze.
A kisgyermekneveld minden olyan lényeges eseményrdl ir, ami a gyermekkel a bolcs6dében

tortént.

A sziild az otthoni eseményeket jelzi a kisgyermekneveldnek és az orvoshoz szol6 kérdéseket

irja le.

Derecske, 2019. augusztus 30.
P.H.
Nagy Eva

Intézményvezetd

A bolesddei intézményegység kisgyermekneveldi a 2018. augusztus 31-én tartott értekezletén
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egyedi elemeit 100 % aranyban elfogadta.

Derecske 2019. augusztus 30.

P.H.
Gombosné Bir6 Erika

intézményegység-vezetd
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2. sz. melléklet

Bélyegz6 hasznalati szabalyzata
EIVONYeS: ...oooueeieeieeie e (év/honap/nap)-tol.
I. Az intézmény bélyegzoi

a) Korbélyegzo
Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités
az intézményvezetd vagy a helyettesitésével megbizott intézményvezetd-helyettes aldirasaval
érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
e intézményvezetd; intézményvezetd-helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén;
e ¢vodatitkar.
Orzési hely:
e az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: ... ovodatitkar.

b) Erkeztetd bélyegzé
Mese - Var Ovoda és Bolcséde
4130 Derecske, Varoshaz u. 3.

Erkezett:

Ikt. Szam:
Ovodatitkar:
Erkezett:

Ikt. Szam
Gazdasagi Hivatal:

Hasznalata: az intézménybe érkez6 hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:
e az intézményvezetod

e az Ovodatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: ......................... ovodatitkar
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II. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrdl az intézményvezetdje dont. A hasznalaton

kiviili bélyegzoket az intézményvezetd iroda lemezszekrényben elzarva kell tartani.

Felelés: az ovodatitkar. Az érvényes bélyegzOkrdl az odvodatitkar nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

1. A bélyegzd lenyomatat.

2. A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).

3. A bélyegzot atvevo, hasznald €s 6rz6 tag nevét, alairasat.

4. A bélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pont;jat.

Az intézmény hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartdsban szerepld bélyegzok

hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalddas, megrongalddas, adatvaltozas

vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz0 potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.

Amennyiben a p6tlas utan az eredeti bélyegzé eldkertil, iigy azt selejtezni kell.

A selejtezést az ovodatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag haszndlatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okéat, id6pontjat jegyzOkdnyvben
kell rogziteni, amelyet az 6vodatitkar és a jelenlévd tanu ir ala. A jegyzOkonyvet csatolni kell

a nyilvantart6 laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a ...........cccvviiiiiiiiiiinnnnn. -n
(év/honap/nap) érvénybe Iépett bélyegzdhasznalati szabalyzat.

Datum:

Intézményvezetd
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3. sz. melléklet
Munkakori leirasok:

INTEZMENYVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:
Munkakore:
A munkahely neve, cime:

Kinevezési jogkor gyakorloja:
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Kinevezés modja:
Kinevezés idétartama:
Munkaideje:
Kotelez6 6raszama:
Besorolasa:
Helyettesitdje:
Szabadsag:
e Alapszabadsag:
e Potszabadsag:
Osszesen:
A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tdvolmaradassal kapcsolatos szabalyok:
e Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése februar végéig.
e A szabadsag igénylése: irasban, a szabadsag tervezett megkezdése el6tt 15 nappal,
kivéve rendkiviili esetben
e Az éves szabadsagbol a munkaltatoi jogkdr gyakorldja munkahelyi érdekre hivatkozva
15 napot visszarendelhet.
A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil:
e az intézmény székhelye:
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
o Kozoktatasi vezetd, 6vodapedagogusi végzettség
e A szakmai fejlodést segitd Onképzés, tovabbképzési, tovabbtanuldsi elvarasok:
a 7 évenkénti 120 oras tovabbképzés
A munkakorbdl és betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
e Az intézmény egyszemélyi feleldsségli vezetdjeként tevékenységével felelds
az intézmény szakszer( és torvényes miikodtetéséért.
o Képviseli a gyerekek, a sziildk, a munkatarsak €s a fenntarto érdekeit.
o Kozremiikodik a fenntartoi dontések elokészitésében.
e Végrehajtja a fenntart6 altal meghatarozott feladatokat.
A munkakor célja:
e Az intézmény munkéjanak szervezése, iranyitasa, képviselete.
e A neveldmunka személyi, targyi és szervezeti feltételeinek biztositasa.
e Pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatoi-személyzeti,
gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatasa, megszervezése, ellendrzése, értékelése.
e A torvényi eldirasoknak megfeleld miikddés, miikddtetés biztositasa.
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

e A kotelezd 6raszamon beliil (heti 8 6ra): sziikség esetén 6vodapedagdgus helyettesitése

gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirandulasok kisérése, stb.

e Teljes munkaidd (heti 32 oras) kitoltése alatt: pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,

munkaltatoi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.
Pedagogiai-szakmai feladatok
e FElokésziti az o6voda nevelési programjanak kialakitasat. Neveldtestiileti dontésre
eloterjeszti a program tervezetét. Elfogaddsa utdn biztositja a sziildi szervezet
véleményezési jogat, és plusz koltséget igényld feladatok esetén kezdeményezi
jovahagyasat a fenntartondl. Folyamatosan ellen6rzi a program megvalosulasat,
bevalasat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program modositasat.

e Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait.

e FEllendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését.

e Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozést, a részképességekben lemaradt,

illetve a specidlis nevelést igényld gyerekek differencidlt gondozasat, fejlesztését.

o Elkésziti az éves munkatervet, és azt elfogadtatja a nevel6testiilettel, fenntartoval.

o Eldkésziti, igény szerint aktualizdlja a szervezeti és miikddési szabdlyzat tervezetét,

vitara bocsétja, és elfogadtatja.

e Eloterjeszti a hazirend tervezetét, gondoskodik annak megvitatasardl (nevelOtestiilet,
szUl6i szervezet eldtt) és annak egyetértéssel torténd elfogadasarol. Jol lathato helyen
kifiiggeszti, s valamennyi sziil6hoz egy példanyt eljuttat.

Megszervezi a nevelOtestiilet véleményét figyelembe véve az 6vodai csoportokat.

Osszehangolja és jovahagyija a csoportok heti- és napirendjét.

Elkésziti a feladat ellatasi tervet.

Tamogatja és 0sztonzi a pedagéogusok tervszerti és folyamatos onképzését.

Eldsegiti az 0jito szandeku, korszerl pedagogiai torekvések kibontakoztatdsat.

Ellendrzi az intézményben foly6d pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli annak

szinvonalat, eredményességét, hatékonysagat.

e Folyamatosan aktualizalja és ellendrzi az 6vodai dokumentumok érvényességét,
torvényi megfelelését. Gondoskodik arrél, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok

o Megszervezi a gyerekek dvodai felvételét. Felvételi és eldjegyzési naplot vezet.
Naprakészen vezeti az 6voda torzskdnyvét.
Elkésziti az éves statisztikat és annak modositéasait.
Folyamatosan informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol.
Eleget tesz a gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly 4ltal eldirt feladatoknak.
Biztositja a gyerekek rendszeres egészségiligyi vizsgalatat.
Gondoskodik a sziil6i és a neveldtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen
beliili informacidéaramlast.
Felméri az ingyenes, az 50%-os téritési dijra raszorulo csalddok szamat.
Ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.
Intézkedéseket tesz a tankdtelezettség teljesitésére.
Ellatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkoz6 teenddit.
Javaslatot tesz az dvoda nyari és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok
id6pontjara, tartalmara, megszervezésére.
e Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.
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Munkaltatoi-humanero gazdalkodas feladatok

e FElkésziti az 6vodai munkaerd-gazdalkodasi tervét, betdltetlen allasokra palyazatot
hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.

e A jogszabalyban el6éirt modon kinevezi az 6voda munkatarsait, gyakorolja felettiik

a munkaltatoi jogkort. Az OKM felé eleget tesz a bejelentési kotelezettségének.

Gondoskodik az atsorolasokrol idében.

Biztositja a torvényben el6irt juttatasok kiadasat.

Vezeti a munkaid6-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésére 4ll6 adatokat

¢és informéciokat az adatvédelmi térvény rendelkezései szerint megorzi.

e Elkésziti a munkakdri leirasokat.

e Szabadsag-nyilvantartast vezet.

e A pedagégusok munkdjanak ellendrzése soran irasos értékelést készit, melyet
a dolgozdval is ismertet.

e Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasarol.

e Biztositja és ellendrzi a munkavédelmi és a tizvédelmi szabalyok betartasat.

e Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozéasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetéseket.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

e Szervezi az évoda ligyviteli munkdjat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

o Irattari tervet készit a szabalyos iratkezelés érdekében. Elrendeli és ellendrzi az iratok
selejtezését.

e Az intézménybe érkezO tigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik,
¢s gondoskodik az iktatasukrol.

e Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

e A hivatalos ligyintézési hataridon beliil véalaszol a hozza beérkezett, gyermekeket,
szliloket €s a kozalkalmazottakat érintd kérdésekre.

e Felelés az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért.
Felel az ezzel 6sszefiiggd beszamolok, mérlegek valos tartalmaért.

e Biztositja a gyerekek szdmara a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében
kiilonbozd eszkdzoket vasarol, valamint megszervezi €s iranyitja a napi takaritast,
fertStlenitést és a sziikséges nagytakaritasokat.

e Betartja a kotelezettségvallaléas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

o Felel6s a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

e Felel az 4atutalasi, utalvanyozasi, készletgazdalkoddsi, leltdrozasi, selejtezési,
pénzkezelési, vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

e Ellendrzi a vagyon-, alloeszkdz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.

e Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas,
az intézményi vagyon Orzése, védelme.
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Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Vezet6i feladatainak ellatasa kozben kozvetlen munkakapcsolatban kell allnia
e az intézmény - helyettessel (szakmai, gazdasagi; a munka és felelosség megosztasarol
a helyettesek részére kiilon munkakdri leirasban kell rendelkeznie),
e valamennyi pedagogussal, és kisgyermekneveldvel
e apedagdgiai munkat segit6 dajkakkal, pedagogiai asszisztenssel
e napi szinten az 6vodatitkarral.
Az 6vodavezetd szoros kapcsolatot tart fenn:
e Ovodan beliil: A bolcséde vezetdjével, a sziilokkel, a szakmai munkakozosségekkel,
¢s az érdekvédelmi szervezetekkel.
e Ovoddn kiviil: A fenntarté illetékes vezet$jével, osztalyaval, bizottsagaival.
Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
e Feladata az informaciddramlas biztositasa a szildk, a fenntartd és a nevel6testiilet
kisgyermekneveldk felé.
o Kovetnie kell a palyazati kiirasokat, fel kell kutatnia a lehetséges forrasokat.
A dolgozé kompetenciai:
Az intézményvezetd kizarolagos kompetencidja és egyszemélyes feleldssége
e a gyermekfelvétel
e amunkaviszony-Iétesités, megsziintetés, valamint
e az intézmény koltségvetésén belili gazdalkodas (példaul munkaer6-gazdalkodas,
bérmaradvany felosztasa, jutalmazas, beruhazas, eszkdzvasarlas stb.).
Az intézményvezetd dontése alapjan a fenti kompetencidk a vezetd-helyettesre atruhazhatoak,
de ezt irasban kell rogziteni.
A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

P. H.

polgarmester munkavallalo



Mese - Var Ovoda és Boleséde / Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

INTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

1. Altalanos adatok
Az intézmény neve:
Cime:

A munkakort betolto neve:

A kozalkalmazott FEOR szama:

A munkakor megnevezése:

A kozalkalmazott besorolasi osztalya:

Ala és folérendeltségi viszony:
Kozvetlen felettese:
e intézményvezetd

A munkakoérnek alarendelt munkakor:
e pedagdgus munkakor
e nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak

Helyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
e amunkakornek alarendelt vezetd beosztasu
e pedagdgus munkakdrok

A munkavégzés helye:

A munkakor heti munkaideje: heti 40 6ra.

o Kotott munka ideje: 22 6ra, melyet gyermekcsoportban tolt el.

e Heti 10 6rdban intézményvezetd - helyettesi feladatokat lat el.

e Heti 4 6raban a nevelést eldkészitd, azzal dsszefliggd egyéb feladatok, neveldtestiilet
munkdajaban valo részvétel, gyakornok segitése, eseti helyettesités rendelhetd el.
/Nkt. 62. § (8) bek./

e A fennmarado heti 4 6rdban az 6vodai neveldmunkéval 0sszefiiggd egyéb feladatokat
lat el, melyet nem kotelezd a nevelési oktatdsi intézményben tolteni.

Megbizas modja: a nevelGtestiilet véleményét figyelembe véve, az intézményvezetd nevezi
ki.

Megbizas idotartama: 5 év

Eves szabadsag:
e alapszabadsag:
e potszabadsag:
e gyermeknap:
Osszesen:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja az intézményvezeto.
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II. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

iskolai végzettsége: 6vodapedagdgus
kozoktatéasi vezetd szakvizsga

a szakmai fejlédést segitd onképzés, tovabbképzési elvarasok 7 évenkénti 120 oras
tovabbképzés a 2011. CXC. Nkt. 62. § (2) bekezdése szerint.

tovabbi szakképzettsége: nincs

III. A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési - oktatasi intézmények miikodésérdl
¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

Alapito okirat

SZMSZ

Pedagogiai Program

Pedagogusok onértékelésének szempontsora

IV. A munkakor tartalma:

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok:
Egyiittmiikodés a sziilokkel:

Munkdja soran egylittmiikodik a sziilékkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egyiittmiitkddve végzi neveld munkdjat a gyermekkozdsség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa sordn koteles tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi
¢s vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa:

Gondoskodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok:
A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok:

Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése.
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Ennek keretében:

Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl.

Nevelo tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének ilitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1évo gyermek felzarkozasat tarsaihoz.

A gyermekek részére az egészségiikhdz, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol meggydzddik; ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megteszi.
Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd korilmények feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

A sziiloket és gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovéasa vagy fejlddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez szilikséges ismereteket atadja.

Az 6vodapedagogus feladata az 6vodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban:

Gondoskodik a megfelelé csoportlégkor, hely, 1d6, eszkozok, élmények biztositasarol
a kiilonboz6 jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb kdrben alkalmazza,
igy pl.: a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstrudlo jatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt hangstulyt kapjon a csoportja napirendjében.
Minden nap gondoskodik arrdl, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a nap
folyaman.

Gondoskodik a gyermek zenei érdeklodésének felkeltésérdl, zenei izlésének
formalasarol.

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

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

Lehetévé teszi a gyermek szamdra a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, 1dét,
helyet, eszkozt, élménylehetdséget biztosit a tapasztalatszerzésre, a kornyezettudatos
szemlélet formalasara.

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.
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A nevelési 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.

e Tapasztalati és mérési modszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki
személyiség fejlodési vonalat, és évente legalabb kétszer vezeti a fejloddést nyomon
kovetd naplot, feljegyzést készit, ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét.

e Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

e SNI gyermek esetén a pedagdgiai program szerinti jelentést elkésziti, vezeti az SNI
gyermek foglalkoztatasi tervét.

e Az igazolatlan hianyzasr6l, illetve a nagycsoportos gyermek mulasztasarol
haladéktalanul értesiti az intézményvezetot.

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:
¢ A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gitjan gyarapitja.
e 7 évenkénti tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz.

Egyéb feladatok:

o Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem
¢és kozosségi egyiittmiikodés normait.

e A stratégiai vallalasok gyakorlati megvaldsitdsdban legjobb tudédsa szerint —
¢s a célfeladatokra vonatkozo vezetdi utasitasra is — aktivan részt vesz.

o Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében.

e Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat
(csoportnaplo, fejlodési napld, mulasztasi napld).

e A pedagdgiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kdtelezd
6raszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendOket az intézményvezetd
utmutatasa szerint végzi.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

Az intézményre harulé feladatokbdl az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni
a vezetd utmutatasai szerint:
e Helyettesités.
Evente legalabb kétszer sziil6i értekezlet tartasa.
Havonta egyszer fogado ora tartasa.
Eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutaté tartasa.
Az intézményi munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezese.
Leltarozas, selejtezés eldkészitése.
e Egyéni megbizatisait az intézményvezetd utasitasa alapjan végzi.



120
Mese - Var Ovoda és Boleséde / Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Vezetd-helyettesként felelosséget érez az intézmény szakszeri és torvényes
miikodtetéséért.

o Segiti és tAmogatja a vezetd munkajat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak

¢s a fenntart6 elvarasait figyelembe véve.

¢ A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

Tiszteletben tartja a kizar6lagosan a vezetd kompetenciajaba tartozo feladatokat
(példaul munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztés, jutalmazas, beruhéazas,
eszkOzvasarlas).

A munkakor célja:

Részt vesz az igazgatdtanacs munkajaban az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.
Az intézményvezetd tavollétében képviseli az dvodat.

Segiti az intézmény muikddtetését €s a vezetd munkajat.

A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezd oraszamon beliil (heti 22 ora): az 6vodapedagogusi feladatok ellatésa a
gyerekcsoportban.

A teljes munkaidd

(heti 10 6ras) kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagdgiai-szakmai, tanligy-igazgatasi
feladatok, munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat lat el,
melynek id6tartama alatt koteles az 6vodaban tartozkodni

heti 4 6radban a nevelést el0készitd, azzal osszefliggd egyeb feladatok, neveldtestiilet
munkdjaban valo részvétel, gyakornok segitése, eseti helyettesités rendelhetd el. /Nkt.
62.§(7). bek.

a fennmarado heti 4 6rdban az dvodai neveldémunkéval 6sszefliggd egyéb feladatokat
lat el, melyet nem kotelez6 a nevelési oktatasi intézményben tolteni

Pedagogiai-szakmai feladatok

Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasaban, s eldsegiti annak
megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.
Részt vesz az intézményi bels ellendrzési Csoport munkéjaban, a belsd ellendrzési
terv kidolgozasaban.

Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga szakmai t4jékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

Eldsegiti az 0jitd szandék, korszerti pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagdgiai munkat, és rendszeresen
értékeli annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

Nemzeti és 6vodai tinnepek méltd megszervezése.

A gyermek fejloddésével kapcsolatos tajékoztatds szervezése.

A sziil6k részére a hirdetd tabla frissitése.
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Taniigy-igazgatasi feladatok

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezetd tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulésarol.

Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

A statisztika szamara (kihasznaltsag) 0sszesiti a felvételi mulasztasi naplok adatait,

havi szinten nyilvantartast vezet a gyerekek hianyzasarol.

Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai

tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyo gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, €s a hianyossagokat

azonnal jelzi a vezetOnek.

A munkavédelmi szabalyokban, belsé szabdlyzatokban, munkavédelmi oktatason
elhangzottak betartasat.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi az 6vodaskort gyermekek egészségének és testi
épségének védelmére vonatkozé eldirdsok megtartasat.

Sajat hataskorben intézkedést tesz veszélyhelyzet, ill. egészségkarositod hatas
jelentkezésekor.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében kiilon szabalyzat alapjan végzi az udvari
gyermekjatékok idoszakos ellendrzését, az ezzel kapcsolatos tajékoztatasi
feladatokat.

A munkavédelmi szemle megtartasakor észrevételeit, javaslatait kozli

a munkavédelmi szemle vezetdjének.

Kapcsolatot tart a sziil6i munkakozosséggel, évente egy alkalommal sszehivja Oket.

Minden olyan feladatot ellat,(jelentések, statisztika, elemzések, palyazatok készitése)

amit a vezeté ovond a kozvetlen feladatkorébe utal.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, €s a kitiintetésekre.
Segiti a palyakezdd, illetve az 01j kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil eldsegiti a torvényesség megtartasat.
Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkdr kialakitasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.

Az intézménybe érkez0 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonboz6 eszk6zok vasarlasaban.
Javaslatot tesz a sziikséges javitdsokra, felujitasokra, beszerzésekre.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas,
az intézményi vagyon Orzése, védelme.
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Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn:
e az intézményvezetovel (szakmai, gazdasagi témakban),
e valamennyi pedagdgussal,
e apedagogiai munkat segitokkel

Indokolt esetben, a vezetd tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.

Kapcsolatban van tovabba az évodai sziiléi kozosséggel (SZMK).
Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének irasban vagy szoban
egyarant, ahogy az igény felmeriil.

Mint altalanos vezet6 helyettes 6vodapedagogus kotelessége a kozponti jogszabalyokat
és helyi szabalyzékat megismerni és megismertetni, s ezek értelmében végezni
és végeztetni a napi munkat.

V. Befejezo rendelkezés.
Ez a munkakori leirds az 6vodapedagogusok részére késziilt munkakori leirassal egytitt
vonatkozik nevezett 6vodapedagdgusra.

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

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Jelen munkakdri leirds ......................... 1ép életbe.

P. H.

intézményvezetd
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, s magamra nézve kotelezd érvénylinek
tartom.
Egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

1. Altalanos adatok
Az intézmény neve:
Cime:

A munkakort betolto neve:
Kulcsszama:

A kozalkalmazott FEOR szdma:

A munkakor megnevezése:

A kozalkalmazott besorolési osztalya:

Ala és folérendeltségi viszony:
Kozvetlen felettese:

e intézményvezetd

e intézményvezets - helyettes

A munkakornek alarendelt munkakor:
e dajka

e pedagbgiai asszisztens

Helyettesités rendje:
A munkakor az alabbi munkakort helyettesitheti:
e pedagdgus munkakort

A munkavégzés helye:

A munkakor heti munkaideje: heti 40 6ra.
o Kotott munka ideje: 32 6ra, melyet gyermekcsoportban tolt el.
e Heti 4 6rdban a nevelést eldkészitd, azzal 6sszefliggd egyéb feladatok, neveldtestiilet
munkdajaban valo részvétel, gyakornok segitése, eseti helyettesités rendelhetd el.
INkt. 62. § (8) bek./
e A fennmarado heti 4 6rdban az 6vodai neveldmunkéval 0sszefiiggd egyéb feladatokat
lat el, melyet nem kotelezd a nevelési oktatdsi intézményben tolteni.

Eves szabadsag:
e alapszabadsag:
e potszabadsag:
e gyermeknap.

Osszesen:

II. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
e iskolai végzettsége: 6vodapedagdgus

e aszakmai fejlodést segitd onképzes, tovabbképzési elvarasok 7 évenkénti 120 oras
tovabbképzés a 2011. CXC. Nkt. 62. § (2) bekezdése szerint.

e tovabbi szakképzettsége: nincs
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III. A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e 2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
e 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési - oktatasi intézmények miikddésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol
Alapit6 okirat
SZMSz
Pedagogiai Program
Pedagogusok onértékelésének szempontsora
Az o6vodapedagdgus a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk
iranyitasaval latja el.

Egyéni megbizatas:
e munkak0zOsségi tag

IV. A munkakor tartalma:

Szakmai feladatok
Altalanos szakmai feladatok:
Egyiittmiikodés a sziilokkel:
e Munkdja soran egylittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

o A szililok kozosségével egylittmitkddve végzi neveldé munkajat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

e Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogét, hogy vallasi
¢s vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa:
e Gondoskodik a gyermekek kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e (Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
e Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok:
A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok:
e Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése.

Ennek keretében:

e Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasardl, erkodlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl.

e Nevel6 tevékenysége sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz.
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A gyermekek részére az egészségiikhoz, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol meggydzddik; ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

A sziiloket és gyermekeket az ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésénck elbsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az 6vodapedagoégus feladata az 6vodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban:

Gondoskodik a megfeleld csoportlégkor, hely, id6, eszkdzok, élmények biztositasarol
a kiilonb6z6 jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben alkalmazza,
igy pl.: a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstruald jatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

Gondoskodik arrél, hogy a jaték kiemelt hangsulyt kapjon a csoportja napirendjében.
Minden nap gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a nap
folyaman.

Gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérdl, zenei izlésének
formalasarol.

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

A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
mozgasfejlesztd eszkdzokkel, sporteszkdzokkel torténd ismerkedését.

Lehet6vé teszi a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idot,
helyet, eszkozt, élménylehetdséget biztosit a tapasztalatszerzésre, a kornyezettudatos
szemlélet formalasara.

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 nevelési programmal kapcsolatos feladatok:

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény nevelési programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a neveld testiiletet megilletd jogokat.

A nevelési program alapjan az ismeret 4atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
ruhézati és mas felszereléseket kivalasztja.

125



Mese - Var Ovoda és Boleséde / Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A gyermekek értékelése:

Iranyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Tapasztalati ¢s mérési moddszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki
személyiség fejlodési vonalat, és évente legaldbb kétszer vezeti a fejlddést nyomon
kovetd naplot, feljegyzést készit, ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét.
Az iskolaérettség megallapitasdhoz szakvéleményt készit.

SNI gyermek esetén a pedagdgiai program szerinti jelentést elkésziti, vezeti
az SNI gyermek foglalkoztatasi tervét.

Az igazolatlan hidnyzasrol, illetve a nagycsoportos gyermek mulasztasarol
haladéktalanul értesiti az intézményvezetot.

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.
7 évenkénti tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz.

Egyéb feladatok:

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem
¢s kozosségi egyiittmiikodés normait.

A stratégiai vallalasok gyakorlati megvaldsitasaban legjobb tuddsa szerint —
¢s a célfeladatokra vonatkoz6 vezetdi utasitasra is — aktivan részt vesz.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat
(csoportnaplo, fejlodési napld, mulasztasi napld).

A pedagdgiai munkaval, az 6voda tligyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelezd
6raszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendOket az intézményvezetd
utmutatasa szerint végzi.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

Az intézményre harulé feladatokbél az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezet6 utmutatasai szerint:

Helyettesités.

Evente legalabb kétszer sziil6i értekezlet tartasa.

Havonta egyszer fogadd 6ra tartasa.

Eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutato tartésa.

Az intézményi munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezeése.

Leltarozas, selejtezés el0készitése.

Egyéni megbizatasait az intézményvezetd utasitasa alapjan végzi.

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

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
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Jelen munkakdri leirds ..., 1ép életbe.

P. H.

intézményvezetd
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, s magamra nézve kotelezd érvénylinek
tartom.
Egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRAS

I Altalanos adatok
Az intézmény neve:
Cime:

A munkakort betolto neve:
Kulcsszama:

A kozalkalmazott FEOR szdma:

A munkakor megnevezése:

A kozalkalmazott besorolési osztalya:

Ala és folérendeltségi viszony:
Kozvetlen felettese:
e intézményvezetd
e intézményvezetd — helyettes
e csoportos 6vodapedagdogus

A munkakornek alarendelt munkakor:
e nincs

Helyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
e pedagbgiai asszisztens
e pedagigus

A munkavégzés helye:

A munkakor heti munkaideje: heti 40 6ra, melyet a gyermekcsoportban tolt.

Eves szabadsag:
e alapszabadsag:
e potszabadsag:
e gyermeknap:
Osszesen:

II. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
o iskolai végzettsége: pedagogus
e tovabbi szakképzettsége: mentalhigiénés szakvizsga
III. A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

e 2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol,

e 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési - oktatasi intézmények

miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
e Ep. rendelet /326/2013. Korm. rendelet végrehajtasi rendelete/
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Alapito okirat
SZMSZ
Pedagogiai Program

IV. Egyéni vallalt feladata:

gyermek egyéni fejlesztése

V. Munkakorrel ellatott feladatok:

Altalanos szakmai feladatok
Egyiittmikodés az 6vodapedagdgussal:

Munkaja soran egyiitt miikodik az 6vodapedagogussal a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

Feladata ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessen a gyermek.
Atveszi, atadja a gyermeket a sziil6t6l, gondozotdl, a pedagégussal egyeztetve
tajékoztatja a sziilot a gyermeket érintd napi eseményekrol.

Részt vesz a sziloi értekezleteken, esetenként csaladlatogatason,
a team/munkak6z6sségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Az egyes jogok biztositasa:

Egyiittmikddik a gyermek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasaban.
Tiszteletben tartja a sziilok jogait.

Megtartja az egyenlébanasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok:

Ko6zremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban,
felligyeli a rabizott gyermeket, vigyaz a gyermek testi épségére.

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

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

Tevékenyen részt vesz a gyermek kornyezeti, személyi higiénés szokésainak
kialakitasaban.

Tevékenyen részt vesz a gyermek 01tozkodési, étkezési szokasainak kialakitdsdban
(terités, evOeszkozok hasznalata stb.). Gyakoroltatja a gyermekkel a mindennapi
¢lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellendrzi a higiénés és Onkiszolgalasi
tevékenységét.

Egyezteti a pedagégussal a foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, eldkésziti
a foglalkozasok soréan sziikséges eszkozoket.

A pedagogus iranyitasaval kozremiikodik a gyermek, fejlesztd tevékenységben.
Kozremikodik adminisztracidos teenddk ellatdsaban, az ovodai dokumentumok
elkészitésében.

A pedagoOgiai asszisztens az oktatasi tevékenysége keretében, egyeztet
az Ovodapedagogussal a napi feladatokrol, elkésziti a sziikséges eszkozoket,
segédanyagokat.
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Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes
adatait koteles szolgalati titokként megorizni.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Jelen munkakdri leirds ..................ooi 1ép hatalyba.

| G

P. H.

intézményvezeto

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, s magamra nézve kotelezd érvénylinek
tartom.
Egy példanyat atvettem:

munkavallalo

130



Mese - Var Ovoda és Boleséde / Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

Az intézmény neve:
Cime:

A munkakort betolto neve:
Kulcsszama.
A kozalkalmazott FEOR szama:

A munkakor megnevezése:

A kozalkalmazott besorolasi osztalya:

Ala és folérendeltségi viszony:
Kozvetlen felettese:
e intézményvezetd
e intézményvezets - helyettes
e Ovodapedagogusok

A munkavégzés helye:

A munkakér heti munkaideje: heti 40 6ra

Eves szabadsag:
e alapszabadsag:
e potszabadsag:
Osszesen:

A munkakor célja:

e A dajka az intézményben az 6vodapedagdgus segitdtarsaként végzi feladatat. Biztositja
a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

o Kozremiikodik a gyermekek egész napi gondozasdban, a kornyezet rendjének,
tisztasagdnak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési
teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

e Munkajat az évodavezetd altal meghatirozott munkarendben, a gyermekek 6vodai
napirendjéhez igazodva részben Onalldan
ovodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

Helyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti
e Nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott.

A dajka a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval

latja el.

részben a csoportvezetd
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Legf6bb feladata:

e Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios
¢és beszédmintdjaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

e A csoportvezetd ovodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segit
a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

e Kapcsolatait a tapintat és az elfogadas jellemzi.

e A tudomadasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési
kérdésekben az érdeklédd sziiloket tapintatosan az Ovodapedagdgushoz
iranyitja.

Egyiittmikodés a sziilokkel:

e Munkdja sordn egyiittmiikddik a sziildkkel a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsdban.

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

e Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat,
hogy wvallasi ¢és vilagnézeti meggydzddésének megfeleld nevelésben
részesiilhessen gyermeke.

Az egyes jogok biztositasa:

e Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

e Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenld banasmod kovetelményeét a gyermekkel kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.

A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok:

Ko6zremiikodik a gyermek testi épségének megovasaban, erkdlcsi védelmében,
személyiségének fejlddésében.

A gyermekek részére az egészségiik, testi €épségik megdrzéséhez sziikséges
ismeretek atadasat segiti. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
annak vesz¢lye fennall, a sziikséges intézkedést megteszi.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével segit a kozdsségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyainak elsajatittatasaban, és torekszik azok
betartasara.

Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldémunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakulésat.

Gondozasi teriileten a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége sordn a gyermekek és a sziilok emberi méltésagat és jogait
tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

132



Mese - Var Ovoda és Boleséde / Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartasarol.

Ugyel a balesetvédelmi el8irasok betartdsara, a speciélis biztonsagi eldirasok
alkalmazasara.

Ellatja az els6segélynyujtassal, egészségiliggyel kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik az eszk6zdk és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérdl.
Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

Részt vesz az intézmény kornyezete alakitdsaban, szépitésében.

Takaritasi feladatok:

Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, tisztantartasarol.

Folyamatosan gondoskodik napkdzben a folyosok tisztantartasardl, a takaritasi
feladatot tobbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.
Gondoskodik a munkateriiletén talalhatdo butorok, berendezések naponkénti
tisztantartasarol.

Gondoskodik a textilidk sziikség szerinti cseréjérdl, mosasba keriilésérdl,
sziikséges javitasarol.

Gondoskodik a gyermekek eszkozeinek tisztantartasarol, fertétlenitésérol.
Gondoskodik a  munkateriiltén talalhatd  szemetes-edények, illetve
szeméttarolok kitiritésérol, valamint ezeknek az eszkozoknek a tisztitasarol.
Gondoskodik a munkateriiletén talalhatd ndvények apolasarol, gondozasardl,
locsolasarol, sziikség szerinti atiiltetésérol.

Gondoskodik a munkatertiletén talalhato szényegek, 1abtorlok portalanitasarol,
sziikség esetén tisztitdsarol.

Az ablakok, ajtok, tiikrok szennyezettségétdl fiiggden elvégzi az ablaktisztitasi,
ajtomosasi feladatokat.

Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése eldtt, valamint a nyari nagytakaritas
és a téli nagytakaritds alkalmaval mindenképpen gondoskodik a flitétestek
tisztitasarol, valamint a radidtorok mogotti szennyezddések eltavolitasarol.

A mellékhelyiségek (gyermek ¢€s neveldi WC-k) tisztdntartdsa kiemelt napi
feladat, melyet sziikség esetén naponta tobbszor is el kell végezni.
Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir
potlasarol.

Gondoskodik a mosddk naponta legalabb egyszeri vegyszeres tisztitasarol.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény soran
érintett munkatertilet soron kiviili takaritasat.

A rendezvényeket kovetden segédkezik a helyszin rendjének eredeti
visszaallitasaban.

A nyari zarva tartas ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritast.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.

Az ¢étkezések kulturalt lebonyolitasaban, a gyermekek Onkiszolgéalasaban,
tevékenységében aktivan kozremiikodik.

Elvégzi a talalast, segit az ételek kiosztasaban, az edények leszedésében.
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Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolddoan):

Koézremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teendok
csoportszobai €s udvari feltételeit a csoportvezetd dvodapedagodgus itmutatasai
szerint.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat,
agynemiiket,

a gyermekek jeleinek figyelembevételével. A terem szelldztetésérol
gondoskodik lefekvés elott.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési
feladatokban a vezetdk €s az 6vodapedagdgusok utmutatdsai szerint részt vesz.
Sétak, kirandulasok alkalmédval az &vodapedagogusokat segitve kiséri
a gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.
Ugyel a balesetek megeldzésére.

A napkdzben megbetegedett gyermeket felligyeli, apolja, fert6zé betegség
esetén

a fokozott egészségiigyi eldirasok szerint jar el, amig a sziil6 érte nem jon.

Egy¢b feladatok, rendelkezések:

Koteles elore jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelds a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaért.

Koteles tajékoztatni az intézményvezetdt, arr6l, ha a munkateriileten
karbantartast igényl6 allapotot észlel.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen,
tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat.

A munkarend alapjan — az intézmény elhagyasakor — ellendrizze az ajtok,
ablakok bezarasat, az aramtalanitast és a riaszto beiizemelését.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A csoport textilidival, eviéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol,
vezeti

a csoport torésnaplojat.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakoriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez
a koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvildgositast nem adhat.

Az 6voda belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként megdrizni.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (mindossze 1-2 percben),

a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el.

Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként koteles ellatni azokat
a tennivaldkat, amelyekkel az 6vodavezetd/vezetd-helyettes/6vodapedagdgus
megbizza.
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A Munkavallalo koételes munkatarsaival egytittmiikodni, és munkéjat gy végezni, valamint
altaldban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét ¢és testi €épségét ne
veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze
eld.

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

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Jelen munkakdri leirds ... 1ép életbe.

P. H.

intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, s magamra nézve kotelezd érvénylinek
tartom.
Egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

. Altalanos adatok
Az intézmény neve:

Cime:

A munkakort betolto neve:
Kulcsszama:

A kozalkalmazott FEOR szdma:

A munkakor megnevezése:

A kozalkalmazott besorolési osztalya:

A munkavégzés helye:

A munkakoér heti munkaideje:

A munkakér célja:

beilleszkedési, tanuldsi nehézségekkel, magatartdsi rendellenességekkel kiizdd
gyermekek gyogypedagogiai ellatasa, terapias megsegitése, szakvélemény készitése
sajatos nevelési igényli gyermekek gyogypedagogiai ellatasa, terapids megsegitése,
szakvélemény készitése

Munka teriiletei:

1

2.
3.
4.

pedagogiai — gyogypedagogiai vizsgalatok végzése
tanacsadas

egyéni €s kiscsoportos foglalkozasok vezetése
szakvélemények készitése

1. Pedagégiai diagnosztizalas:

pedagogiai vizsgalat alkalmaval az 4ltalanos képességek, részképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodds, tanithatésag felmérését, azok életkori szinttel valo
Osszevetését végzi

sziikség esetén (a szild hozzdjarulasa mellett) konzulticid6 a gyermek
6vodapedagdgusaval és egyéb intézményekkel

amennyiben a gyogypedagogiai vizsgalat 0sszegzése alapjan a gyermeknél sajatos
nevelési igény valoszintisithetd, szlikség esetén szakértdi vizsgalatot kezdeményez

2. Tanacsadas:

a hozza forduloknak, - otthoni koriilmények kozott is megvalosithato- oOtleteket,
tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak kezelése
érdekében

felkérésre konzultaciot biztosit az oktatdsi-nevelési intézmények pedagogusainak
és szakembereinek
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3. Csoportfoglalkozasok vezetése:
e a BTM-mel kiizdé gyermekek fejlesztd foglalkoztatasa, ez a probléma fliggvényében
egyéni vagy kiscsoportos
e a SNl-vel kiizdé gyermekek fejlesztd foglalkoztatdsa, ez a probléma fliggvényében
egyéni vagy kiscsoportos
[ ]
A foglalkozasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:
e  mozgas fejlesztése
e testséma, téri, id6i tajékozddas fejlesztése
e  kognitiv képességek fejlesztése
e  kommunikacios képességek fejlesztése
o grafomotoros képesség fejlesztése
e szamfogalom fejlesztése

4. Szakvélemény készitése:

e tanulasi és beilleszkedési nehézséggel, magatartasi rendellenességekkel kiizdo
gyermekek gyogypedagogiai vizsgalatat kovetden irasos szakvéleményt készit

e sajatos nevelési igényli gyermekek gyogypedagogiai vizsgalatdt kovetden irdsos
szakvéleményt készit

e amennyiben az irasbeli vizsgalati kérelem a gyermek oktatasi — nevelési intézményébol
¢rkezik, abban az esetben a sziilo aldirasaval igazolja a szakvéleményben foglaltak
ismeretét

Adminisztrativ munka:
e  cgyéni fejlodési lapon rogziti a gyermekek fejlodését
o feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol

Egyéb kotelezettségek:
e részt vesz a heti team-megbeszéléseken
e kotelez6 oraszdmon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznélja
részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, onképzésérdl gondoskodik
titoktartasi kotelezettség
szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el
tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait
a munkavallalo feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsolododan,
a szakképzettségével Osszefliggden az intézményvezetd megbizza

l'Ij feladatok:
e  segitségnyujtas a gyermek, a tanuld neveléséhez, oktatasdhoz, ha adottsaga, fejlettsége,
képessége, tehetsége, fejlddési liteme indokolja
e a Szakértdi Bizottsag szakvéleményében foglaltak végrehajtasanak ellendrzése
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A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Jelen munkakori leirds ..................... 1ép ¢letbe.

Kelt: oo

P. H.

intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, s magamra nézve kotelezd érvénylinek
tartom.
Egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok:
Az intézmény neve:

A munkakért betolté neve:
Kulcsszama:

A kozalkalmazott FEOR szama:

A munkakor megnevezése:

A kozalkalmazott besorolasi osztalya:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkér gyakorldja és a munkakdr szakmai irdnyitdja
az intézményvezeto.

Az utasitast ado felettes munkakorok:
e intézményvezetd
e intézményvezetd - helyettes

Munkaideje: heti 40 6ra

Heti munkaidejének 25 %-ban (heti 10 6raban, napi 2 6raban) adminisztracios feladatokat, heti
munkaidejének 75 %-ban (heti 30 6raban, napi 6 éraban) intézményi adminisztrativ feladatokat
lat el.

Eves szabadsag:
e alapszabadsag:
e potszabadsag:
e gyermeknap:
Osszesen:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
o iskolai végzettsége: szakkozépiskolai érettségi

A munkakor célja:
e az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa
e azintézmény pedagdgus és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa
e a gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése
e alapvetd tajékoztatasi feladatok ellatasa

Helyettesités rendje:
A munkakor az alabbi munkakdrt helyettesitheti:
e Ovodatitkar
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Szakmai feladatok:
1. Legfébb feladata

személyi ligyintézéssel kapcsolatos feladatokat vezetd iranyitassal oldja meg

ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési, gépirasi
illetve szovegszerkesztési feladatokat

tevékenységét j0 kommunikacios készséggel és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva
végzi

Egyiittmiikodés a sziilokkel:

munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiik6dik a sziilékkel

Gépirasi, szovegszerkesztéi levelezési feladatok:

feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan €s helyesiras szabalyait
feladatellatdsa soran a gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld modon latja
el

tevékenysége sordn alkalmazza a szamitastechnikai, a szdvegszerkesztoi
¢s tablazatkezeldi alapismereteket

feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait

Ugyviteli tevékenységek:

kezeli az tigyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat
elvégzi a kinevezéssel, munkaszerzddéssel, munkaviszony megsziintetésével
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat

ellatja a postazasi, az iktatdsi feladatokat

kezeli az intézményi dokumentéciot

intézi a gyermekek adminisztracios jellegii ligyeit

évente segiti az iratok selejtezését, a megfeleld rendelkezések figyelembe vételével
vezeti a dolgozok hidnyzasat (szabadsag)

az intézményvezetd - helyettes altal elkészitett szabadsagolédsi terv alapjan vezeti
a dolgozok szabadsaganak nyilvantartasat

a dolgozdk munka- és védoruhazatanak nyilvantartasa, fogyodanyag vasarlasa, kiadasa
az ide vonatkozé jogszabalyok alapjan anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt
pénzért, és egyéb értékekért, illetve a felhasznalt és raktari anyagokért

gondoskodik ro6la, hogy a mindenkor sziikséges nyomtatvanyok és irodaszerek
rendelkezésre alljanak

munkajaval, magatartasaval segiti az intézmény neveld munkajat

rendszeres munkakori feladatain tulmenden minden esetben koteles ellatni azokat
a tennivaldkat, melyekkel az intézményvezetd vagy helyettese megbizza

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

A munkavallalo koteles munkatarsaival egyiittmiikddni, €s munkajat ugy végezni, valamint
altalaban olyan magatartdst tanusitani, hogy az mas egészségét ¢&s testi épségét
ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését
ne idézze elo.
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/

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Jelen munkakdri leirds ... napjan 1ép életbe.

P. H.

intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, s magamra nézve kotelezd érvénylinek
tartom.
Egy példanyat atvettem:

munkavallald
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KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRAS

Az intézmény neve:
Cime:

A munkakort betolté neve:
Kulcsszama.

A kozalkalmazott FEOR szdma:

A munkakor megnevezése:

A kozalkalmazott besorolési osztalya:

Ala és folérendeltségi viszony:
Kozvetlen felettese:
o intézményvezetd
. intézményvezeto - helyettes

A munkakornek alarendelt munkakor:
e nincs

Helyettesités rendje:
¢ A munkakér az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
e karbantarto
e udvaros

A munkavégzés helye:
o Mese - Var Ovoda és Bolcsdde
4130 Derecske, Varoshaz u. 3.
A munkakor heti munkaideje: heti 40 ora,
Képzettségi elofeltételek:
e iskolai végzettsége: szakmunkas

e tovabbi szakképzettsége: szobafestd — mazold — tapétazod

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja:

e az intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 6ra

A munkakor célja:

e Az intézményi ilizemeltetési feladatainak tdmogatdsa, a nevelési feladatokhoz

megfeleld, zavarmentes munkakoOrnyezet biztositasa a karbantartasi
folyamatos ellatasaval.

feladatok
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A munkakor tartalma:

Szakmai feladatok:

Altalanos feladatok

A foglalkozas gyakorlasa sordn el6forduld feladatokat részben 6nallé munkaval latja el,
részben vezetdi, vezetd-helyettesi, irdnymutatds alapjan végzi.

Gondoskodik az évoda flitésérdl az idéjarasnak megfelelden.

Ellatja a karbantartasi feladatokat.

Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag,
¢s a baleset megel6zés szempontjait figyelembe véve végzi.

Feladatellataisa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét,
ennek megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel.

Napi karbantartasi feladatok

Feladata a munkateriiletéhez tartozé helyiségek, udvar, illetve eszk6zok allapotanak
karbantartési, hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.

Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az 1zzok, neoncsévek cseréjére.
Baleset-megel6zési szempontbol ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.
Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatandé feladatok nagysagat,
eszkoz, anyag, valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint
a karbantartasi feladatot, értesiti a vezetd 6vondt és gondoskodik a feladat ellatasarol.
Feladata a nevelési-oktatasi feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatasahoz hasznalt eszk6z0k rendszeres karbantartasa.

Flitési szezonban naponta ellendrzi a kazan allapotat.

Vezeti a karbantartasi naplot, havonta leolvassa és feljegyzi a gdzora, villanyora,
vizora allasat, az atlagostol valo 1ényeges eltérés esetén értesiti az intézményvezetot.

Idészakonként jelentkezd karbantartasi feladatok

Az ablakok, ajtok zarainak allapotatol fiiggden ellatja a karbantartasi feladatokat,

de legalabb kéthavonta ellendrzi azok nyithatosagat, zarhatdsagat. Sziikség szerint
elvégzi a zarak olajozasi, kenési feladatait.

Fitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utan gondoskodik a fiitétestek
ellendrzésérd, 1égtelenitésérol.

Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodo karbantartasi feladatok

A mellékhelyiségek (gyermek és felndtt WC-k) karbantartési feladatait,

a viz és szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellendrzésével latja el.

Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérol, apoltsagarol

gondoskodik az alabbiak szerint:

A parkositott teriileteket gondozza (sziikség szerint flivet nyir, as, gereblyéz, metsz,
gallyaz, potolja az elpusztult ndvényeket, locsolja a zold teriileteket, Gsszegytijti
az avart).

Naponta két alkalommal feldssa, fellocsolja a homokozdkat.

Az 1d6tallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasarol gondoskodik.
Lefesti a kiiltéri, apolast igényld targyakat (kerités, korlat, udvari jatékok).

Télen biztositja a jarofeliiletek tisztantartasat:
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Ellapatolja, elsopri a havat.

Gondoskodik a jardak, 1épcsok csuszasmentesitésérol.

Alkalmanként jelentkezO karbantartasi feladatok

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolddoan elvégzi a teremrendezési,
udvarrendezési €s visszarendezési, tovabba az egyéb eszkdzokkel kapcsolatos
szerelési feladatokat.

Az éplilet allagmegovasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvalositasaban részt
vesz, segiti a kiilsO szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Az éplilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezo
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen
tevékenységét.

Kézbesitdi feladat:

Sziikség esetén kézbesit. (A kézbesités soran szerzett informaciok, hivatali titkok
megdrzése kotelezd.)

Levelek postai feladdsa megbizas alapjan.

A rabizott iratokat megdrzi, eljuttatja rendeltetési helyére, és a benne 1évé adatokat,
informaciokat bizalmasan kezeli.

Nem rendszeres feladatok: kisebb vasarlasok lebonyolitdsa, az d6vodaba szallitasa.
A felsoroltakon tul a vezetd altal adott megbizasok ellatésa.

Egyéb feladatok:

Koteles elore jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam, iizem
¢s kendanyag sziikségletet.

Felelds a szamara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagosan tarolni..

Hetente gondoskodik a szeméttarolok kitiritési feltételeirdl.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen,
tartsa be a vagyonvédelmi eldirdsokat.

Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként kiilon indoklas alapjan
koteles ellatni azokat a tennivalokat, amelyekkel az 6vodavezeté/vezetd-helyettes
megbizza.

Fitore, karbantartora, udvarosra egyarant érvényes szabalyok:

Az oOvoda berendezési ¢€s felszerelési targyait megdvni koteles, azokat
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalja.

Amennyiben utolsonak hagyja el az 6voda épiiletét, eleget kell tennie a biztonsagi
¢s tlizrendészeti eldirasoknak.

Az 6voda épiiletét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el munkaidd alatt.

A Munkavallalo kételes munkatarsaival egylittmiikodni, és munkajat gy végezni,
valamint altalaban olyan magatartast tantsitani, hogy az mas egészségét és testi épségét
ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését
ne idézze eld.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Jelen munkakdri leirds ......................... 1ép ¢életbe.



Mese - Var Ovoda és Boleséde / Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

P. H.

intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, s magamra nézve kotelezd érvénylinek
tartom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi
¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom

Egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRAS

Dolgozo6 neve:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:
Lakcim:

Munkakor megnevezése:
Alkalmazas feltételei:
Besorolasi bére:

Munkahely:
Kinevezdje:
Kozvetlen felettese:
Munkakére kiterjed:
e A bolesddei gondozési-nevelési feladatok ellatasara.
e  Munkaid6 tartama: heti 40 6ra. A 257/2000 (XI1.26.) Kormany rendelet 7.§-a alapjan
a munkaidébdl koteles napi 7 orat eltdlteni a munkahelyén, a fennmaradd draszamot
tovabbképzésre, illetve egyéb szakmai feladatokra kell forditani.
Munkaido beosztas:
e Tévolmaradds esetén koteles helyettesiteni a csoportjdba beosztott gondozondt,
megbizas szerint.
Tulorara kotelezhet6:
e Ha a gyermekellatas érdeke megkivanja.

Jogok, kotelességek és feladatok

1. Altalianos szakmai feladatok:

e A csoportba felvett gyermekek csaladban torténd meglatogatasa, arrdl a sziikséges
feljegyzés készitése és beszdmolas a bolcsddevezetonek.

e  Minden évben elkésziti a csoport ,,nevelési” programjat.

e A rabizott gyermekcsoport gondozésa €s nevelési a sajat gyermek rendszer szerint.

e A munkatervhez kapcsolddd adminisztracios teendok ellatasa (torzslap, fejlodési tabla,
percentil, csoportnapld, tizend fiizet).

e A csaladi és bolcsddei nevelés dsszhangjanak megteremtése.

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

e A gyermek részére balesetmentes, esztétikus kornyezetet koteles biztositani.

e  Munkafegyelem betartasa.

e  Gondoskodik az iddszakos feliigyeletet igénybevevd gyermekek teljes korli ellatasarol.

2. Gondozasi és nevelési feladatai:
e  Munkdjat a mindenkori bdlcsddei munkarend és a vonatkozé egészségiigyi eldirasok,
jogszabalyok keretei kozott végzi.
e Alkalmazza a korszeri szakmai alapelveknek megfeleld gondozasi-nevelési
mobdszereket a gyermekcesoportban.
e A bolcséde orvos és a bolcsddevezetd altal jovahagyott munkarendet, napirendet
¢s hazirendet a legpontosabban betartja.
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Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek helyes testi, szellemi fejlodését és neveli
a gyermeket a higiénikus készségekre.

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

Ha a gyermek bevételekor lazat, vagy hdemelkedést észlel, ellendrzi a gyermek
hémérsékletét. Laz és hdemelkedés, valamint bérelvaltozas esetén a sziil6tol
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 iranyitasban.

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

A gyermeket a bolcsddében kotelezd jelleggel tisztan tartja.

A gyermek taplalasanal (diétazas) az orvos utasitasait betartja.

Talalas el6tt a higiénias szabalyokat betartja (fejét kend6vel bekoti, kezet mos)
Elokésziti az asztalokat az étkezéshez, ennek soran gondot fordit az esztétikai nevelés
(teritd, szalvéta hasznalata) valamint a kulturhigiénes szokédsok folyamatos
kialakitasara.

A talalasnal el6szor megkostolja az ételeket, meggydzddve annak megfeleld
mindségérol, hofokarol, megnevezi a gyermeknek, s azutan a tdnyérjara adagolja.
Alvasidében biztositja a nyugodt alvashoz sziikséges feltételeket, feliigyelve az alvo
gyermekekre. Alvasidében csak bolcsddei feladatokkal kapcsolatos munkat végez.
Gondoskodik a csoportszoba szelldztetésérol.

A gyermekek kotelezd levegdztetését naponta végrehajtani tartozik.

A nyari napoztatdst az orvos utasitasai szerint hajtja végre.

Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, az utasitasokat betartja.

A megbetegedett gyermek  kitiltasanak  tényét az  ,lizend flizet”-ben
és a ,,csoportnapld”-ban rogziti.

A D3 vitamin otthoni adésarol nyilatkoztatja a sziil6t.

Figyelemmel kiséri a soron kdvetkezd orvosi vizsgéalatat.

A gyermek stly- €s hosszmérését eldirds szerint végzi.

Gyogyszerszekrényt rendben tartja és gondoskodik annak felszereltségérol.

A csoportjaba tartozo gyermekek ruhdzatat, eszkozeit, jatékait rendben tartja.

A gyermekek részére megfeleld jatékkészletet biztosit a nyitott polcokon. A feliigyelet
mellett hasznalhato jatékokat a zart szekrényben tartja. A sériilt, torott,
balesetveszélyes jatékokat kivonja a hasznalatbol. A jatékok folyamatos
fert6tlenitésérdl koteles gondoskodni.

Elvégzi tovabba mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese megbizza.
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Adminisztracios feladatai:

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

A gyermek ,Egészségiigyi torzslap”-jat minden hoénap utolsé napjan lezérva.
Bejegyzi a megfelel6 adatokat — a gyermek fejlettségi szintjére (suly, hossz,
értelmi-érzelmi, tarsas kapcsolatok, stb.) vonatkozdéan — a gondozéndi bejegyzés
rovatba (egy éves kor alatt havonta, egy éves kor felett negyedévenként),
majd az ,,Egészségiigyi torzslap”-ot a fejlodési lappal egyiitt a kovetkezé honapra
szoloan megnyitja.

Az ,iizend flizet”-et rendszeresen vezeti (a sziilot tdjékoztatja a gyermek fejlodésérol).
A Dbeszoktatdas eseményeit irdnyban rogziti, majd Osszefoglalokat készit,
melyet a gyermek torzslapjahoz csatol a csaladlatogatasi feljegyzéssel egyiitt.

Kotelezettségei:

A magas szinvonali gyermekellatas érdekében koteles egyiittmiikddni a bdlcséde
vezetdjével, orvosaval és egyéb dolgozodival.

Ellatja a sziiloket tanaccsal, tovabbitja a bolcsdde orvos esetenkénti tanacsait.

A gyermek atvételekor informalddik, hazaadaskor informalja a sziildket a gyermek
viselkedésérdl, egészségi allapotarol, levegén vald tartdzkoddsarol, étvagyardl,
székletérdl, stb.

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

A gyermek csaladban torténd veszélyeztetettségét koteles jelenteni a bdolcsdde
vezetdjének.

A bolcsddei leltari targyakért felelds!

A munkafegyelem betartasara vonatkozo feladatai:

Munkahelyén a beosztasanak megfelelden koteles pontosan megjelenni.

Barmely okbol torténd tavolmaradasat a legrovidebb idon beliil koteles jelenteni
(24 o6ra)

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

A gyermekcsoportot mindaddig koteles ellatni, mig a szolgalatot valté gondozondnek
at nem adja, illetve a sziil6 haza nem viszi a gyermeket.

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

A gondozott gyermeket a bolcsdde teriiletérdl nem viheti ki!

A gyermek testi fenyitése szigoruan tilos!

A jelenléti és érkezési ivet, a tdvolmaradasi fiizetet kdteles pontosan, a valdsagnak
megfeleléen vezetni!

Juttatasok:

Védoéruhazatot a Munkavédelmi Szabdlyzatban leirtak alapjan  biztositunk,
melyet munkaidd alatt hordani kételes, azt az intézménybdl nem viheti ki.

Az étkezést munkaideje alatt — kedvezményes térités mellett — koteles igénybe venni
(délelottos)
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Baleset- és tiizvédelmi feladatok:
e A jogszabalyban rogzitett idokozonként oktatason koteles részt venni,
e A baleset-, munka- és tlizvédelmi eléirasokat maradéktalanul betartja.

Altalinos rendelkezések:

e A 9/2000 (VIIL.4.) SZCSM rendeletben meghatarozott folyamatos tovabbképzésen
kdteles részt venni, egy tovabbképzési iddszak alatt 60 pontot kell megszereznie.

e  Munkdjat koteles felettesének iranyitasa és felligyelete alatt a hatalyos jogszabalyok
¢s rendelkezések szerint végezni.

e  Példamutatd magatartast tanusit.

e  Feladatait pontosan, legjobb tudasa szerint, lelkiismeretesen végzi.

e Az intézeti titkokat meg6rzi, munkdjarol és az intézet munkdjardl csak kozvetlen
felettese engedélyével adhat tajékoztatdst.

e A szolgalati utat kdteles betartani.

Munkakori leiras hatalya:
e A munkakori leiras az alairas napjan 1ép €letbe és visszavonasig érvényes.

P. H.

intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezOnek tartom, maradéktalanul teljesitem.
Egy példanyat atvettem:

dolgozo
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