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Hatalyos: a kihirdetés napjatol, 2020. augusztus 1-tol.
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ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Kincskeresé Ovoda és Boleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata meghatérozza

a koznevelési és a szocialis intézmények szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsod
rendjét, a belsé ¢és kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitdsokat ¢és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. A Szervezeti ¢s miikddési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢és folyamatok
Osszehangolt miikodését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a kdvetkezo torvények alapjan késziilt:

» 2012. I torvény A munkatdrvénykonyve

» Nemzeti Kdznevelési Torvény2011.CXC.

» 1999.¢évi XLII. térvény a nemdohanyzokrol

» 2001.¢vi L. torvény gazdasagi reklamtevékenységrol
A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgald rendeletek a kovetkezok:

» 368/2011.(XI1.31) Kormanyrendelet azallamhaztartasrol

» 335/2005(X11.29) Kormanyrendelet azadatvédelemrol

» 20/2012.EMMI rendelet a kdznevelési intézmények mitkodésérol

A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az intézmény SZMSZ-ét az 6vodai €s a bolcsddei neveldtestiilet fogadja el.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartdora tobblet
kotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A Szervezeti ¢s miikddési szabalyzat a
fenntart6 egyetértésének idépontjaval 1ép hatalyba.

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziilok, a munkavallalok és mas érdekléddk
megtekinthetik az intézményvezetdi irodaban, a neveldi szobaban.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok személyi hatdlya kiterjed az
intézmény minden kozalkalmazottjara €s az intézménnyel szerzdédéses jogviszonyban allokra,
betartasa rajuk nézve kotelezd érvényi.

Jelen Szervezeti és miikddési szabalyzat hatalyba Iépése, 2020. augusztus 01-tdl
visszavonasig érvényes.

Az intézmény jellemzoi, jogallasa, és gazdalkodasi modja
Az intézményalapité és fenntart6 szerve: Nyarl6rinc K6zségi Onkorméanyzat
Székhelye: 6032 Nydrlérine, Ddosa Gy. u. 34.

Az intézmény feliigyeleti szerve: Nyarlérinc Kdzségi Onkormanyzat



Az intézmény megnevezése:

Roviditett neve:
Alapitas éve:

OM azonosito:
Székhelye és cime:

Bélyegzo felirata:

Szamlavezeto bankfiok:
Bankszamlaszam:

Intézmény tipusa:

Alapfeladatanak megnevezése:

Torzskonyvi azonosito szam:

Adoészam:

KSH statisztikai szamjel:

Torzskonyvibejegyzésdatuma:
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Kincskeresé Kozos Igazgatast Ovoda és
Boleséde, Ovoda Intézmény
Kincskeresd Ovoda és Boles6de

2020.

202135

6032 Nyarldrinc, Dozsa Gy. u. 11.
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Bolcséde, Ovoda Intézmény

6032 Nyarldrinc, Dézsa Gy. u. 11.
Lakiteleki Takarékszovetkezet
52000018-11100056
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- ovoda

- bdlcsdde

ovodai nevelés, bolcsodei ellatas
540117

15540117-2-03

15540117-8510-322-03

2013. junius 25.

A koltségvetési szerv alapitasarol szolo onkormanyzati rendelet megjelolése:

Az Alapito okirat kelte:
Az alapitas idépontja:

119/2013(V.17.)

2013.07.01.

Az ellatandd, és a szakfeladat rend szerint szakfeladat szammal és megnevezéssel besorolt

alaptevékenységek:

999000

889101
889103
562912
562913
562917
680002

ovodai nevelés és ellatas, sajatos nevelési igényii
gyermekek 6vodai ellatasa

bolcsddei ellatas

bolcsddei étkeztetés

ovodai intézményi étkeztetés

iskolai intézményi étkeztetés

munkahelyi vendéglatas

nem lakoingatlan bérbeadasa és lizemeltetése
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Intézmény székhelye: Kincskeresé Ovoda és Bolcséde
6032 Nyarldrinc Dozsa Gyorgy utca 11.
Az intézmény 6nallo jogi személyiség, képviseletét teljes hatdskorben a fenntart6 altal

megbizott intézményvezeto latja el.

Gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyok
A koltségvetési szerv az intézményi koltségvetésében jovahagyott eldiranyzatok keretei
kozott onalloan gazdalkodik. A koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, a
pénziigyi- gazdalkodasi feladatait munkamegosztasi megallapodas alapjan a Nyarldrinci

Polgarmesteri Hivatal latja el.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében alairdsra az intézményvezetd jogosult. A pénziigyi
kotelezettséget vallalo iratok kivételével egymagaban ir ala, tavolléte, akadalyoztatisa esetén
az azonnali intézkedéseket tartalmazo iratokat helyette a helyettes irja ala.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban
az aldirds érvényességéhez két jogosult személy aldirdsa sziikséges. Az intézmény
gazdalkodéasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban a kotelezettségvallalas
ellenjegyzését a Nyarldrinci Polgarmesteri Hivatal pénziigyi-gazdasagi vezetdje, ill. annak
megbizott helyettese végzi.

Pénzfelvétel, banki forgalom terén csekk-kibocsatasi tigyekben a pénzintézethez
bejelentettek koziil két személy egylittes alairasa sziikséges, mely egyikének minden esetben a
Nyarlérinci Polgarmesteri Hivatal altal bejelentett személynek kell lennie. Az alairdk aldirasuk
mellett korbélyegzdt hasznalnak.

Az intézményegységek altal készitett palydzatokat az intézményvezetd vagy annak
helyettese is alairjdk a kovetkez6 modon: a palyazatok szakmai feleléseként az
intézményvezetd, a pénziigyi kotelezettséget vallalok feleldseként az intézményvezetd vagy

helyettese, ellenjegyzdje a Nyarldrinci Polgarmesteri Hivatal pénziigyi-gazdasagi vezetdje.

Az intézményi étkeztetés biztositasa
Az intézmény sajat konyhat nem milkodtet. Az intézmény az intézményi étkezést a
telepiilési Oonkormanyzatok tutjan biztositja. Az élelmezési nyersanyagnormat a telepiilési

onkormanyzat allapitja meg.
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Az intézmény miikodése, feladatai és alapdokumentumai

Az ovoda

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiiléseken lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi
hellyel rendelkezé haroméves €s annal idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

Alapfeladata az alapité okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermekek
neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai €letet magaban foglald foglalkozasok keretében folyik.
Az 6vodai neveldmunka az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiils, a nevelGtestiilet
altal elfogadott és a fenntartd egyetértését biré Pedagdgiai Program alapjan folyik.

Az 6voda az iskolaval szorosan egyiittmiikddve keresi az iskolaba val6 dtmenet legjobb
modjat. Gondoskodik a fejlddésben visszamaradt gyermekek felzarkoztatasarol, a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermek — ideértve a kiilonleges banasmodot igényld gyermekek, a sajatos
nevelési igényli gyermekek, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd
gyermekek, a kiemelten tehetséges gyermekek - valamint a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrdl szolo toérvény szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek ellatasarol. Gondoskodik az 6vodai intézményi étkeztetésrol.

Pedagogiai folyamtok az 6vodéaban
Tervezés

Az intézmény a miikodését befolyasold mérési adatok, demografiai, munkaerd-piaci és
mas kiils6 mutatok azonositasa, gylijtése, feldolgozasa €s értelmezése alapjan stratégiai €s
operativ dokumentumokat készit.

Az 6voda intézményi stratégiai dokumentumai:
» Pedagogiai Program (PP)
Tovabbképzési Program (TP)
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
Hézirend
Vezetdi szakmai program
Intézményi Onértékelési Program
Intézményi elvarasrendszer
Gyakornoki Szabalyzat
Az 6voda operativ dokumentumai

Eves pedagogiai, intézményfejlesztési munkaterv
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» Munkacsoportok munkaterve

» Beiskolazasi terv

> Eves koltségvetési terv

> Onértékelés éves munkaterve

A dokumentumok segitik az intézmény jelenlegi és jovobeni helyzetének megitélését. Az
operativ tervezeés a stratégiai célok hatékony megvalosulasat szolgalja, és a dokumentumokban
nyomon kovethetd.

A tervek elkészitése a neveldtestiilet bevonasaval torténik, az intézmény munkatarsainak
felkészitése a feladatra iddben megtorténik.

Az éves munkatervnek dsszhangban kell lennie a stratégiai dokumentumokkal.

A stratégiai és operativ dokumentumokban megfogalmazott célok, feladatok — a csoportba
jar6 gyermekek, a hatranyos €s a halmozottan hatranyos helyzetii, a sajatos nevelési igényi és
a tehetséges gyermekek adottsigait figyelembe véve — megjelennek a pedagogus tervezd
munkajaban ¢és annak titemezésében.

Megvalositas

Az intézmény éves terveinek gyakorlati megvalositdsa a pedagdgusok, a
munkako6zdsségek bevonasaval torténik.

Az intézmény nevelési-oktatasi céljai hatdrozzak meg a megvalositds modszereit, az
eljarasok kivalasztasat és alkalmazasat.

Az intézményi pedagdgiai folyamatok megvaldsitisa a személyiség- és
kozosségfejlesztést, az elvart nevelési eredmények elérését, a sziilok, gyermekek &s
munkatarsak elégedettségét €s a fenntartoi elvardsok teljesiilését szolgaljak.

Az éves tervek és beszamolok egymadsra éplilnek. A nevelési év végi beszdmolo
megallapitasai alapjan torténik a kdvetkezd nevelési év tervezése. A beszamolok szempontjai
illeszkednek az intézményi Onértékelési rendszerhez. A beszamolo alapjan sziikség szerint
torténik a tervezés korrekcidja.

A pedagdgiai munka megfelel az éves tervezésben foglaltaknak, az esetleges eltérések
indokoltak.

A teljes pedagogiai folyamat kdvethetd a tevékenységi tervekben, a csoportnaplokban,
valamint a gyermeki produktumokban.

Ellen6rzés

Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az intézményben belsd

ellendrzésre keriil sor, melynek iitemezése az Eves ellenérzési tervben szerepel. Az ellendrzési

eredményeket az intézmény folyamatosan kdveti, elemzi, sziikség esetén korrekciot alkalmaz.
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Az intézményi Onellendrzések megallapitasainak megfeleléen az intézmény Intézményi
fejlesztési tervet, az onértékelésben érintett pedagdgus Onfejlesztési tervet készit, a sziikséges
feladatokat litemezi €és végrehajtja.

Ertékelés

Az intézményi onértékelés elvégzésére az intézmény munkakdzosséget szervez.

Az Ellendrzési tervnek megfeleldé modon €s rendszerességgel megtorténik a teljes
munkatarsi kor teljesitményének és szakmai tudasanak onértékelésen alapulo értékelése.

Az onértékelés soran tények és adatok alapjan az intézmény azonositja a nevelési-
oktatasi tevékenységével €s a szervezet miikodésével Osszefiiggd erdsségeket, gyengeségeket,
fejlesztendd teriileteket. Az Onértékelési folyamatban felhasznalja a munkatarsak, sziilok,
gyermekek és a kiilsd partnerek elégedettségmérései, a tanfeliigyeleti ellendrzés-értékelés
eredményeit. A gyermekek értékelését az Egységes mérési és értékelési dokumentumokban
rogzitett értékelési rendszer hatdrozza meg, mely a Pedagogiai Program mellékletét képezi.
Korrekcid

A pedagdgiai munka értékelése, az adatgylijtés soran a tények és adatok alapjan
objektiven torténik, melyet intézmény vezetése feleldsséggel szervez és iranyit. Az intézmény
azonositja a nevelési- oktatasi tevékenységével és a szervezet milkddésével Osszefiiggd
erOsségeket, gyengeségeket, fejlesztendo teriileteket.

Az intézmény az Onértékelési folyamatban felhasznalja a munkatarsak, sziilok,
gyermekek és a kiilsé partnerek elégedettségméréseinek, valamint a tanfeliigyeleti ellendrzés-
értékelés eredményeit.

A nevelési eredményeket az dvodak folyamatosan kovetik, elemzik, sziikség esetén
korrekcidt hajtanak végre. Az intézmény a nevelési eredményességrol szold informaciok

alapjan 6tévente feliilvizsgalja a stratégiai és operativ terveit.

A bolcsode

A bolcséde a gyermekjoléti alapellatas része, a csalddban nevelkedd gyermekek
napkdzbeni ellatasat, szakszerli gondozasat, nevelését végzi. Ellatja a 20 honaposnal iddsebb,
de harom év alatti gyermekeket, a gyermekek napkdzbeni ellatasaval sszefiiggd gondozasi és
nevelési feladatokat. Gondoskodik a gyermekek intézményi étkeztetésrdl. Sajatos nevelési
igényli gyermekek esetében a korai fejlesztés €s gondozas feladatait kiils6 szakemberek
biztositasaval latja el.

Nyarlérincen a bolcséde mitkddését e szabalyzat kiilon, 6nallo részét képezd Bolcsddei
Szervezeti és miikodési szabalyzat szabalyozza.

A bolcsdde stratégiai dokumentumai:
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» Bolcsodei nevelés és gondozas Szakmai Programja
» Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
» Hazirend
> Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzata
A bolcsdde operativ dokumentumai:
> Eves nevelés és gondozas munkaterve
» Tovabbképzési terv

> Eves koltségvetési terv

Az intézmény szervezeti felépitése és a vezetése
A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjiikk, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfelelden a helyi sajatossagok figyelembevételével, magas szinvonalon
lathassa el.
Az intézményvezetés
Az intézmény ¢€lén az intézményvezet6 all, aki egyszemélyes feleldse az intézménynek
¢s gyakorolja a munkaltatdoi jogot. Az intézményvezetd a jogszabdlyban meghatarozott
végzettséggel rendelkezik, igy a bolcsdde szakmai vezetését is ellatja.
Munkdjat az intézményvezetd-helyettes segiti, akit a nevelOtestiilet véleményének
kikérése mellett az intézményvezetd biz meg.
Az intézmény konyvvitelét és gazdalkodasi feladatait a Nyarl6rinci Polgarmesteri
Hivatal gazdasagi apparatusa veégzi.
Szervezeti egységek
Az 6voda és a bolesdde két 6nallo szervezeti egységet alkot az intézmény keretein beliil.
Az egységes intézményen til az azonos vezetdi és gazdasagi apparatus, illetve a kozos
hasznélatban 1évé épiilet, kiszolgald helységek is megkivanjdk az 6voda és bolcséde kozti
szoros egylittmiikddést.

A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és feladatmegosztas

A kapcsolattartds rendjével szemben tamasztott kovetelmények
Az intézményvezeto koteles figyelembe venni azt, hogy:
> intézmény a szervezeti egységekkel folyamatos, napi kapcsolatot tart fenn. Az
intézményvezetd a kapcsolattartasndl az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi
jogkorében eljarva a szervezeti egységet, illetve annak dolgozéit hatranyos

megkiilonboztetés nem érheti,
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az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
bolesdde is megfeleld sulyt kapjon, a bolcsddébe az informécid iddben eljusson.
A kapcsolattartas formai
személyes megbeszEl€s, tajékoztatas
telefonos egyeztetés, jelzés
irasos tajékoztatas
értekezletek: nevelOtestiileti és alkalmazotti
forumok

Az intézményvezetés tagjainak feladat és hataskore

Az intézményvezeto

Az intézmény ¢€lén a magasabb vezetd beosztasu intézményvezetd all, aki egyben a

nyarldrinci bolcsdde vezetdje is. Feladata és hataskore az aldbbiakra terjed ki:

>

Megszervezi és iranyitja a hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleld adatkezelést és az
adatvédelmet.

Felel a vezetdi feladatok szakszer(i ellatasaért és 6sszehangolasaért.

Iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai, igazgatasi és gazdasagi életét.
Gondoskodik a Pedagogiai Program megvalositasanak személyi, targyi és modszertani
feltételeirdl.

Az intézmény egészére kiterjedden gyakorolja a bér-, a 1étszdm ¢€s a munkaerd-
gazdalkodas jogat.

Gyakorolja a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos,
valamennyi kézalkalmazottra kiterjedd kizarolagos munkaltatoi jogkort.

Iranyitja és ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az lizemelés
folyamatossagat ¢és gazdasagossagat, rendelkezik az eszkdzallomany és a helyiségek
kihasznaldsadnak optimalis modjarol.

Gondoskodik a munka- ¢és tiizvédelmi, valamint a katasztrofavédelemmel 6sszefliggd
feladatok ellatasarol.

Az Intézményvezetés allasfoglalasa alapjan dont a dolgozok anyagi és erkolesi
elismerésének elveirdl és modjarol.

Dont az intézményen beliil felmeriild hatdskori és egyéb vitdkban, ha azokat a
jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe.

Eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek az intézmény

szakszervezeti szerveivel és a Kozalkalmazotti Tanaccsal.
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» Teljeskorien képviseli az intézményt a kiilsd szervek elott, de a képviseletre —
meghatarozott iigyekben — eseti vagy allandd megbizast adhat; meghatirozza a
képviselet mértékét és gyakorlatanak modjat.

> Ervényesiti az alairasi és kotelezettségvallalasi jogosultsagat.

» Mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, rendkiviili esetben, indoklas alapjan jogosult
barmely iigyet magahoz vonni, és abban személyesen donteni.

» A sziilok kiértesitését megeldzoen feliilvizsgalja a gyermekek felvételével kapcsolatos
vezetdi dontéseket, a 1étszam €s csoportszam alakulésat.

» Kivalasztja és a nevel6testillet véleményének figyelembevételével megbizza az
intézményvezet6-helyettest.

» Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény muikodését befolyasold jogi
szabalyozok valtozasait. Az Ovodapedagdgusokat az Oket érintd, a munkdjukhoz
szlikséges jogszabaly- valtozasokrol folyamatosan tdjékoztatja.

» Hatékony i1d3- és emberi eréforras felhasznalast valdsit meg (egyenletes terhelés,
tulterhelés elkeriilés stb.).

» Elvarja a szabalyos, korrekt dokumentaciot.

> A pozitiv kép kialakitasa és a folyamatos kapcsolattartas érdekében kommunikacios
eszkozoket, csatornakat mikodtet.

Az intézményvezeto részletes feladat €s hataskorét a munkakori leiras tartalmazza.

Az intézményvezetodi feladat- és hataskorokbdl atruhazott feladat és hataskorok:

Az intézményvezetd — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — a kovetkezd
hataskoroket ruhdzza at:

» A székhely intézményben a szabadsagolasi terv elkészitését, szabadsagok
engedélyezését, helyettesitések megszervezését, a munkaidd-beosztas elkészitését az
intézményvezet6-helyettesre.

» A munka- és tlizvédelmi illetbleg a katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatok

koordinélasat a személyi-€s munkatigyekért felelds személyre.

Az intézményvezeté-helyettes

Az intézmény vezetdjének munkajat intézményvezeto-helyettes segiti.

Az intézményvezetO-helyettest az intézmény vezetdje nevezi ki hatarozott iddre.
Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Az
intézményvezeto-helyettes az intézményvezetd tavollétében teljes jogkort gyakorol. Alairasi
jogkorrel rendelkezik, hasznalhatja az 6voda bélyegzojét.

Az intézményvezet6-helyettes feladatai:
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Munkaterv alapjan ellendrzési feladatot 14t el.

Sziikség szerint nevelési és munkatarsi értekezletet tart.

Részt vesz az éves munkaterv készitésében ¢€s értékelésében.

Részt vesz a koltségvetés elokészitésében.

Eszrevételeivel jelzést ad, javaslataival el8segiti az intézménymiikodését.

Részletes taniigyigazgatasi feladatokat lat el.

Az intézményvezetdvel kozdsen tartja a kapcsolatot a gazdasagi szervekkel.

Elkésziti, ellendrzi és szamonkéri a munkarend és munkaidO-beosztas betartasat,
egészségligyi eldirdsok betartasat.

Elkésziti az intézmény szabadsagolasi tervét, ellendrzi a szabadsagnyilvantartast.
Kezeli az intézmény kdznevelési informacids rendszerét (KIR), melynek pontossagaért
anyagi feleldsséggel tartozik.

Az intézmény vezetOségében a pedagdgiai munka iranyitasaban aktivan részt vesz
Kozvetleniil részt vesz és felel az intézményi éves munkaterv kiemelt feladatinak
megvalositasaért.

Tervezi, irdnyitja és ellendrzi a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos feladatokat.

Tervezi, iranyitja és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetd-helyettes részletes feladat és hataskorét a munkakori leiras tartalmazza.

AZ OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A koznevelési intézmény mikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd

rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg.

Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25. §- ban foglalt

felhatalmazas alapjan torténik. A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat hatarozza meg a

koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi

torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

» A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)

> A kozalkalmazottakrol szolo torvény végrehajtasarol $z016

>
>

138/1992. (X.  8.) kormanyrendelet
A Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. térvény
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold tobbszor modositott

1997.¢vi XXXI. torvény
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» 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

» 2011. évi  CXIIl. torvény az informaciés  Onrendelkezési jogrol
és az informacidszabadsagrol

» 1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérol

» 1992. XXII. torvény a Munka Torvénykonyve

» 229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet a  nemzeti  koznevelésrél  sz6l6
torvényvégrehajtasarol

» 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

» 32/2012.(X.8.) EMMI rendelet A sajatos nevelési igényli gyermekek o&vodai
nevelésének iranyelvérdl szolo

» 363/2012.(X11.27.) Korm. rendelet Az 6vodai nevelés orszadgos alapprogram;jarol

> 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségligyiellatasrol

Az ovodai Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat e fejezete meghatdrozza az 6voda szervezeti
felépitését, az intézményi miikdodés belsd rendjét, a belsd és kiilsdé kapcsolatokra vonatkozd

megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az 6voda nagyobb dolgozoi egységei
Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti toérvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktatdé-neveld munkat végzd pedagdgus, a tobbi
dolgoz6 az oktatd-neveld munkat kdzvetlentil vagy kozvetetten segité mas kozalkalmazott.
A pedagdgusok alkotjak az intézmény neveldtestiiletét. A neveldtestiilet hatarozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. Az intézmény 6sszes kozalkalmazottja alkotjak az

intézmény alkalmazotti kozosségét.

Az intézmeény alkalmazotti kozossége
Az intézményi alkalmazotti kzosség tagja az intézményben foglalkoztatott valamennyi
dolgozo, akivel az intézmény hatarozott vagy hatarozatlan idejli kdzalkalmazotti jogviszonyt
létesitett. Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.
Az alkalmazotti kozosség évente legalabb kettd alkalommal tart értekezletet. Az

alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van.
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Az alkalmazotti kozésség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonb6z0 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelobben szolgalja az
egylittmiikddést.

A kapcsolattartas formai: kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi
ilések, intézményi gyulések stb. Az intézményi kapcsolattartds rendszeres ¢€s konkrét
idépontjait az éves munkaterv tartalmazza.

A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az intézményvezetd akkor hivja dssze, amikor
ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara kertil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Véleményezési jogkdre van:

» A kibocsatasra keriil6 intézményi szintli szabalyzatok, az intézményi éves tervek és
beszamolok esetében,

» Az intézmény munkajat atfogéd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

» Az intézmény atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval vagy modositasaval, az intézményvezetd megbizasaval és a
megbizas visszavonasaval,

» Az intézményvezetd megbizasaval és a megbizas visszavonasaval 0sszefliggd
kérdésekben,

» Minden olyan kérdésben, melyrdl az intézményvezetd véleményt kér.

Az intézmény nevelotestiilete

Az intézmény nevelGtestiilete nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve.
Tagjai:

A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi 6vodapedagogus
munkakdrt betolté alkalmazottja.
Az intézmény neveldtestiiletének feladata és jogai:

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a Pedagogiai program létrehozasa és egységes
megvalositasa - ezaltal a gyermekek magas szinvonalll nevelése és oktatdsa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a nevelGtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik

minden, az intézményt érint6 tigyben.
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Az intézmény neveldtestiiletének dontési jogkore:
» az 6vodai Pedagdgiai program elfogadasa,
az SZMSZ és a héazirend elfogadésa,
a nevelési év munkatervének jovahagyasa,
atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
az intézményvezetdi szakmai programok elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa,

YV V. V V V V V

Tovabbképzési program és a Beiskoladzasi terv elfogadésa,
» jogszabalyokban meghatarozott mas tigyek.
Véleménynyilvanitasi jogkore van:
» nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
» az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
» az intézményvezetd-helyettes megbizasa, illetve a megbizés visszavondsa elott,
> az intézmény  koltségvetésében szakmai célra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhaszndldsanak megszervezésében,
» az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
» mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.
Az intézményi neveldtestiilet értekezletei:

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart a tanév soran. Az
értekezleteket az intézmény éves munkaterve rdgziti. A nevelGtestiileti értekezlet sziiloi
szervezetre vonatkozo napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok — a sziil6i szervezet
- képviseldjét meg kell hivni.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

» tanévnyito értekezlet,

> félévértekelo értekezlet,

» tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhato Gssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
kozalkalmazotti tanédcs és az intézmény vezetdje sziikségesnek latja.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal €s egyszerii szotobbséggel hozza.
Titkos szavazds esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai

koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.
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A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd ¢és a nevelOtestiilet
jelenlévo tagjai koziil egy hitelesitd irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagdba
keriilnek, hatarozati formaban.

A neveldtestiiletek feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa:

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo feladatok elvégzésére munkacsoportot hozhat
1étre, illetve egyes jogkdreinek gyakorldsat atruhazhatja masra, a nevelGtestiilet egy csoportjara
pl. szakmai munkakozdsségre.

Az atruhazott jogkor gyakorloja nevelOtestiileti értekezleten koteles tajékoztatni a
nevelOtestiiletet azokrdl az iigyekrdl, feladatok teljesiilésérdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizdsabdl eljart.

A nevelétestiilet tagjai, a pedagogus munkakorben alkalmazottak
Ovodapedagégusok

Az 6vodapedagdgus nyugodt, kiegyensulyozott és érzelmileg stabil lelkiallapota és
alapvetéen vidam, derlis természetli, minden munkanapjat szivesen tolti 6vodas koru
gyermekekkel.

Az 6vodapedagogus tevékenysége tobb iranyt pedagdgusi munka, gondozza a rabizott
gyermekeket, valamint nevelési és fejlesztési feladatokat 1at el. Kiilonbozd fejlesztd
tevékenységet végez, foglalkozasokat vezet (pl. vers, meseolvasds, szerepjaték, rajzolas,
gyurmazas stb.), amelyek hozzdjarulnak a gyermekek fizikai, mentélis és szocidlis
fejlédéséhez, valamint eldsegitik az iskolaérettségiik kialakulésat.

Az 6vodapedagogus jo alloképességgel rendelkezik. A munkdjanak széles korh
kapcsolati rendszerét (gyermekek, sziilok, dajkak gyermekvédelmi, szocidlis intézmények stb.)
nagyfoku egyiittmiikddési készsége alapozza meg. Nyitott a sziild, a gyermek, az
intézményvezetd, a kollégak, a szaktanicsado visszajelzéseire, felhasznalja oket szakmai
fejlodése érdekében. Egy csoportban két ovodapedagdgus kozos felelosséggel kettOhetes
véltasban végzik neveld-oktatd munkéjukat. Egyikdjiik munkabdl valo tdvolmaradéasa esetén
elsdsorban a csoportban dolgozd ovodapedagogus koteles helyettesitésre. Mindkettdjiik
hianyzéasa esetén lehetdleg allandéan ugyanaz az 6vodapedagogus helyettesit. Részletes
feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Az 6vodapedagdgusok munkarendje:

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje 40 ora,

melybdl 32 6rat koteles a gyermekcsoportban tolteni. A munkabeosztasok Gsszeallitasanal

alapelv az intézmény zavartalan mikodése és az 6vodapedagogusok egyenletes terhelése. A
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»korai” munkakezdésre €s a ,,kés6i” munkavégzésre valo beosztasnal az onkéntesség elvét €s a
munkahely és lakohely kozotti tavolsagot tarjuk szem elétt. Onként jelentkezé hijan a csalddi
koriilmények figyelembevételével az intézményvezetd-helyettes kijeldlését kell betartani.

Az 6vodapedagdgusok napi munkarendjét, annak feliigyeleti és helyettesitési rendjét az
intézményvezetd-helyettes allapitja meg. Az dvodapedagogus koteles munkaideje kezdetekor
pontosan, munkara kész allapotban, a gyermekcsoportban munkajat megkezdeni, és a
munkaidejének végéig munkara kész allapotban, a gyermekcsoportban munkat végezni.

Az ovodapedagogusnak a munkabol valo tavolmaradasat eldzetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.
A munkaid6 — nyilvantartas vezetésének szabalyai:
Az 6vodapedagdgus munkaidd- nyilvantartasat személyenként kiilon-kiilon kell vezetni.
A személyenként vezetett lapokon naponta rogziteni kell az adatokat a kdvetkezd bontasban:
» A kotelezo ora teljesitése.
» Helyettesités idotartama.
» Szabadsag id6tartama.
Az intézményen kiviil végzett feladatok esetén nincs nyilvantartasi kotelezettség.
A nyilvantartas vezetésével kapcsolatban feleldsség terheli:
» Intézményvezet6-helyettest,
> Ovodapedagogust.
A nyilvantartas vezetésének szervezési feladatait az intézményvezetd-helyettes latja el, aki
» felméri a nyilvantartasi sziikségletet, és biztositjak a megfeleld6 mennyiségii adatlapot,
» apedagogusok részére a nyilvantart6 adatlapot atadja,
» ahavi idokeret teljesitésével kapcsolatos Osszesitést elvégzi, ellendrzi, és az ellendrzést
igazolja.
Az 6vodapedagogus feladata, hogy:
» anyilvantartas vezetésével kapcsolatos eldirasokat megismerje és betartsa,
» az adatlapot naprakészen vezesse,
» anyilvantartast az dsszesitést, ellendrzést végzé személynek az idszak végén alairva
atadja.
NevelOtestiilet tagjainak megbizatasai és annak elvei:
» Szakmai ratermettség, szakképzettség
» Tovabbtanulas, palyakezdés figyelembevétele
» Egyenletes terhelés
» Egyéni igények figyelembevétele.
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A neveldtestiileten kiviil, neveld-oktatd munkat segitd munkakdorok.
Dajka

Olyan gyermekeket szereté személy lehet, aki lelkileg egészséges, megfelel a szakmai
kovetelményeknek. Személyi gondozottsagaval, kommunikaciés €s beszédmintdjaval hat az
o6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemzd. A tudomadsara jutott pedagogiai informacidkat titokként kezeli. Nevelési
kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja. Munkajaval,
magatartasaval segiti az 6vodai neveld6 munkat. A rend ¢€s tisztasag igényeivel rendelkezo
személy, felelés az O6voda rendjének, tisztasasanak betartasaért. Alkalmazkodik az 6voda
valtozé koriilményeihez, rugalmas, mozgékony, baratsagos személy.

A csoporttal kapcsolatos teenddket az 6vodapedagogusok irdnyitasaval latja el. Egyéb
nem csoporttal kapcsolatos feladatokat a tagévoda-vezetd iranyitasaval végzi. Részletes

feladatat a munkakori leiras tartalmazza.

Pedagdgiai asszisztens

A pedagodgiai asszisztenst a gyermekek maximadlis tisztelete és szeretete mellett a
tirelem és a tolerancia jellemzi. Feladatainak elvégzéséhez rendelkezik magas szintli
szervezOkészséggel. Munkavégzésében 6nalld, hatarozott és megbizhatd. Munkavégzése soran
alkalmazkodik a napirendhez, a gyermekcsoportok tevékenységéhez. Munkatarsaival és a
sziilékkel konnyen teremt kapcsolatot, kapcsolataira a kedvesség, baratsdgossag és az empatia
jellemzo. Jo kéziigyességgel rendelkezik. Adminisztracioban pontos és a hataridoket betartja.

A kiilsé szakemberek, ovodapszichologus

A kiils6é szakemberek az integracios nevelés megvalositdsaban résztvevo, a kiilonleges
gondozast- nevelést, fejlesztést igényld gyermekek specialis fejlesztéséért felelds szakemberek.
Munkdjukat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik szoros kapcsolatban az
o6vodapedagogusokkal és a sziilokkel.

Kiilsd szakembereket kérhet fel az intézményvezetd a Pedagdgiai program
megvalositasa, valamint sziil61 igények kielégitése céljabol.

Karbantarto
Sokoldalu miiszaki érzékkel rendelkezd szakmunkas, aki ellatja az egész 6voda miiszaki

karbantartasat.

Munkdjat az intézményvezetd iranyitadsaval, 6nallo feleldsséggel végzi. A feleldsség
alol sem jogi, sem erkolcsi értelemben nem akar kibljni. A valtozo koriilményekhez konnyen
alkalmazkodni tudo, rugalmas, mozgékony, személyes kapcsolataiban baratsagos személy.

Részletes feladatat a munkakori leiras tartalmazza.

21



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A képviselet szabalyai
Az intézmeny képviselete

Az intézményt az intézményvezeto képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint

birdsdgok ¢és mas hatosagok eldtt. Az intézményvezetdi jogkort az ligyek meghatdrozott

csoportjara nézve az intézmény dolgozdira az aldbbiak szerint ruhazza at:

>

>

az intézményvezetd-helyettesre a szakmai képviseletet abban az esetben, ha a
képviselet nem haladja meg az érintett illetékességét,

barmely tigyben egyedi irasbeli meghatalmazasalapjan.

A képviselet f6bb elvei, szabalyai:

>

az intézményt a nyilvanossag elott képviseld csak olyan kérdésekrodl nyilatkozhat,
amelyekrdl van informacidja és nyilatkozattételre jogosult

az intézmény egészéEt, terveit, stratégiai céljait illetden csak az intézményvezetd
jogosult nyilatkozni

az alkalmazottak csak az illetékes vezeté engedélyével nyilatkozhatnak

nem adhato nyilatkozat a titoktartasi korbe tartoz6 tényekrdl, adatokrol

a kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatado a
felelds

a nyilatkozattevé nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez a tartalma eldzetes
megismerése nélkiil

a nyilatkozattevd kotelessége a nyilvanossag eldtt az intézmeény jo hirnevének
megorzése.

Az intézmény mitkodés rendje

Az 6vodak mitkddésiik sordn szoros szakmai kapcsolatban, egységes elvek és értékek

alapjan dolgoznak.

Az 6voddban mindaddig az idépontig, amig gyermekek vannak, felelds vezetonek is

kell lennie. A felelds vezeté az 6vodanak a vezetdje, vagy helyettese, ahol a gyermekek

tartozkodnak. Tavollétiik esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az intézményvezetd fogadoorait a Hazirend tartalmazza.

A vezetok helyettesitések rendje:

Az intézményvezetd akadalyoztatasdnak esetén a helyettesités rendje:

Ha egyértelmiivé valik, hogy:
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» az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia.

Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes egyiittes helyettesitésére vonatkozd

altalanos eldirasok:

Az intézményvezetés egylittes tavolléte esetére az intézményvezetd kijeloli azt a
pedagbgust, aki a tdvollét ideje alatt a napi, a zOkkendmentes miitkodés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg, melyek gyors intézkedést igényelnek, ¢&s
halaszthatatlanok.

A vezetdk helyettesitésének ellatasaban reggel 6.30 oratol, 7.30-ig, illetve 16.00 oratol
17.00 oraig terjedd idoben kozremiikodnek a munkarend szerint ez idoben munkat végzo
6vodapedagogusok. Intézkedésre a legmagasabb szolgalati idovel rendelkez6 6vodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az 6voda mitkddésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval

Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A nevelési év rendjének meghatarozasa

A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A nevelési év
altalanos rendjér6l az oktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A nevelési év rendjét az
intézmény neveldtestiilete hatdrozza meg ¢€s rogziti munkatervében az érintett kozosségek
véleményének figyelembevételével.

A csoportokba felvehetd maximalis gyermeklétszamot az alapitd okirat szerint kell
meghatarozni.

Az 6voda nevelési évének rendjét a munkaterviik hatarozza meg. Az 6vodai nevelési év
rendjében meg kell hatarozni:

» az ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

a tél1, nyari zarva tartas idGtartamat,
a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjat,
a neveldtestiileti értekezletek id6pontjat,

fogadoorak, sziildi értekezletek, nyilt napok idépontjat,

Y V. V V V

nevelésnélkiili munkanapok idépontjat.

Az ovoda nyitvatartasa
Az dvoda hétf6tdl péntekig tartd, 6t napos munkarenddel miikodik.
Uzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarvatartas alatt, augusztus 1-tdl

augusztus 31-ig sziinetel.
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Ilyenkor torténik az 6vodak sziikséges nagyobb karbantartasa, valamint a nagytakaritas.
Az 6voda nyari zérvatartasarol legkésobb februar 15-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrol
legalabb 7 nappal a zarvatartast megeldzoen a sziiloket tajékoztatni kell. A tdjékoztatds modjat
a hazirend szabalyozza.

Az ovodaban sziinet nincs, de az iskolai tanév ideje alatti szlinetek alatt az 6vodai
gyermeklétszam csokkenése esetén a csoportok Osszevonhatdk oly modon, hogy az dsszevont
gyermekcsoport 1étszama nem haladhatja meg a 25 f6t. Az iskolai sziinetek (6szi, tavaszi €s
nyari) gyermeklétszamanak meghatarozasahoz Sziili igénybejelentd lapot kap minden sziild,
melyet aldirdsaval hitelesit. Az igénybejelentd lap leadasi hataridején til érkezd, vagy az
igénybejelentéstdl eltérd sziiléi szandékot az intézményvezetd — a lehetdségek
figyelembevételével- sajat hataskorében biralja el.

Az iskolai téli szlinet idejére a gyermekcsoportok alacsony kihasznaltsdga lehetdvé teszi
az intézmény ovodajanak és bolcsddéjének leallasat.

Téli zarva tartas az iskolai téli sziinetek idejével egybeesik, a téli zarva tartasrol
legkésdbb oktober 15-ig a sziiloket tajékoztatni kell.

Nyitvatartasi ido

Az 6vodai nyitvatartédsi id6t ugy kell meghatarozni, hogy a telepiilésen lehetdvé tegye a

szlilok munkavallalasat.

Az 6voda és a bolcsdde nyitvatartasa: reggel 6.30-t6l, délutan17.00-ig

Az 6voda nyitvatartasi ideje alatt Ovodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotdl, valamint a rendeltetéstdl valo eltérést az dvoda
vezetdje engedélyezi.

Az intézmények reggel 6.30-t6l 8 oraig fogadjak a gyermekeket. Az intézménybdl az
ovodai tevékenység zavardsa nélkiil, az 6vodapedagodgussal egyeztetett idOben lehet a
gyermeket elvinni. Nagyobb létszamu hazabocsajtas:

» ha ebédet nem igényel a gyermek, akkor 11.30-12.00 oraig,
> ha ebédet igényel a gyermek, akkor 12.30- 136raig,
» délutan legkorabban 15.156ratol.

A Hazirend

A hazirend az 6vodai szokésok, kérések, kotelességek és jogok Osszessége, amelyek
elésegitik a csalad és az 6voda egylittmiikodését. A hazirend megallapitja a gyermeki jogok és
kotelességek gyakorlasaval, a gyermek o6voddban valé tartézkodéasaval kapcsolatos

rendelkezéseket.
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A héazirendet a gyermek beiratkozasakor at kell adni a sziiléknek, s az 6vodaban jol

lathat6 helyen ki kell fliiggeszteni azt.

Napirend és a heti rend

A napirend és a heti rend a csoportok folyamatos rendszeres és rugalmas tevékenység
rendszerét Osszegzi, melyet, a csoportot vezetdé &vodapedagoégusok a csoportnaploba
rogzitenek.

A napi ¢€s heti rendet a csoport sziil6i értekezletén kell ismertetni a sziilokkel, legkésébb
szeptember 30-ig.

Az o6vodékban a napirendet Ugy kell kialakitani, hogy a sziilok a hazirendben
szabalyozottak szerint gyermekiiket - az 6vodai tevékenység zavardsa nélkiil - az intézménybe

behozhassak, illetve hazavihessék.

A pedagégiai munka belso ellenérzése.

Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az intézményben belséd
ellendrzésre keriil sor.

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagdgiai tevékenység
segitése, fejlesztése, a hatékony €s térvényes intézményi miikddés biztositasa, folyamatos
fenntartésa.

A vezetés az ellendrzés funkcidjdnak gyakorlasaval tdjékozodik arrol, hogy az
6vodapedagdgusok és mas alkalmazottak milyen mértékben kozelitették meg, illetve érték el a
Pedagogiai programban kitlizott célokat, mennyiben teljesitették feladataikat.

A pedagbgiai munka belsé ellenérzése az Eves ellen6rzési tervben szerepel, mely kitér
arra, hogy ki, mit, milyen céllal, milyen gyakorisdggal, milyen eszkdzokkel ellendriz.

Az elkészitésnél figyelembe kell venni a vezetd-helyettes, a szakmai munkakozosség
javaslatat. Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézmény vezetdje felel. Egyes szakteriiletek
ellendrzésével a vezetd helyettes és a szakmai munkak6zosségek vezetoi is megbizhatok.

A belsd ellendrzés altaldban meghatarozott iitemterv alapjan folyik, de rendkiviili
ellendrzés is elrendelhetd. A rendkiviili ellendrzésrdl az intézmény vezetdje dont. Rendkiviili
ellendrzést kezdeményezhet intézményvezetd-helyettes, szakmai munkakdzosség és maga az
ovodapedagdgus 1.

Ellendrzés elétt az ellendrzést végzd szempontsorok megadasaval ismerteti, hogy az
ellendrzés mely teriiletekre terjed ki. Az ellendrzott kérdéseket, kéréséket intézhet az

ellendrzést végzo felé. Ez az elokészités segiti eld az ellendrzés hatékonysagat.
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Az ellendrzés tapasztalatait lehetéleg még ugyanazon a napon ismertetni kell az
érintettel. Az eredményekrdl irdsos bejegyzést kell tenni az 6vodai csoportnaploba. Az érintett
a bejegyzésre észrevételt tehet.

Egyes szakteriileteken végzett belsé ellendrzés eredményeit 6sszegzd elemzésként a
neveldtestiilettel, szakmai munkakozosséggel ismertetni kell. Az ellendrzések eredményeit
felhasznaljak az intézményi onértékelésben és az intézményi fejlesztési/intézkedési tervben. Az
6vodai onellendrzések megallapitasainak megfelelden az dvoda Intézményi fejlesztési tervet,
az onértékelésben érintett pedagogus Onfejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat
iitemezi és végrehajtja.

Bels6 kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio

Az intézményben folyamatosan zajlik a modszertani tapasztalatok, az intézményen
beliil alkalmazott legjobb gyakorlatok megosztasa a munkatarsak korében. Magas szinvonalu a
kiilsé és bels6 szakmai mithelymunka valosul meg. Rendszeresek a hospitalasok, bemutatd
foglalkozasok, bels6 tovabbképzések, szakmai tanacskozasok.

Az intézményben a kiillonb6z0 szakmai pedagoéguscsoportok (munkakozdsségek,

munkacsoportok) mikodnek.

Szakmai munkakézosség

A pedagogusok azonos szakmai érdeklddés, problémafelvetés mentén Onkéntes
kezdeményezés alapjan szakmai munkakozosséget hozhatnak létre. Az intézményben legalabb
Ot pedagogus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget. Az intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkako6zdsség hozhatd 1étre. A szakmai munkakozOsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢&s ellendrzésében, Osszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagégusok mindsitési eljardsdban. A szakmai
munkak6zosség gondoskodik a pedagdgus- munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkdjanak szakmai segitésérdl. Az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakozosség
hozhat¢ 1étre.

A szakmai munkak6zosség feladatainak ellatdsara a pedagdgusok kezdeményezésére
létrehozhat6 intézményi szintli munkak6zosség, de mas intézmények kozotti munkakozosség
is. Miuikodésiik személyi és targyi feltételeirdl az intézményvezeté gondoskodik. A szakmai
munkako6zosség egy nevelési évben legalabb négy alkalommal iilésezik elézetes munkaterv
alapjan.

Feladata:

» Az dvodai neveld-oktatd munka tartalmi, modszertani vizsgalata, fejlesztése.

26



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Y

Innovécidk tamogatasa.

A\

Helyi, intézmények kozotti tovabbképzések szervezése, onképzések,
tovabbképzések segitése.

A gyermekek fejlodésének mérése, értékelése.

A nevelés eredményességének ellendrzése, javaslat a tovabbfejlesztésre.

A szakteriilet gondozasa, folyamatos fejlesztése.

YV V V V

Rendezvények meghirdetése, lebonyolitasa.
» Az intézmény éves munkatervben meghatarozottak lebonyolitasa.
Dontési jogkor:
» dont a munkakozosség szakteriiletét érinté tovabbképzésekrol,
» sajat mikodésérol és munkatervérdl.
Véleményét ki kell kérni a szakteriiletét érintden:
» aszakmai munka eredményességével kapcsolatban, a munka tovabbfejlesztésérol,

» a munkakozosség vezetdjének személyérol.

Szakmai munkakozosség-vezeto
A szakmai munkakdzosséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a munkak6zosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre. A munkakozosség-
vezetd részt vesz a pedagdgiai munka tervezésében, ellenérzésében, értekelésében, a
munkakozdsség éves munkatervének megfelelden. Tevékenységének megfeleld belsdé szakmai
feladatot 1at el. Munkajat munkatervben meghatarozottaknak megfeleléen végzi. A

munkako6zdsség éves munkajarol tanévzaro nevelési értekezleten szamol be.

Szakmai munkacsoport

Az intézmény nevelOtestiilete szakmai feladataik magas szinvonalt megoldasa céljabol
szakmai munkacsoportot hozhatnak 1étre. A munkacsoport minimum 2 f6s, tovabbi létszamot
a nevelOtestiilet a feladat nagysaganak megfelelden hatarozza meg. A munkacsoport miikodhet
egy nevelési év idOtartamtdl maximum 6t év id6tartamig. Munkacsoportba valo jelentkezés
onkéntes. Munkacsoport miikodését — feladatat, 1étszdmat és a miikodés idOtartamat — az
intézmény, tagintézmény éves munkatervében kell meghatarozni. A munkacsoportot vezetd
iranyitja, akit a neveldtestiilet véleményének kikérésével az intézményvezetd, tagintézmény-
vezetd biz meg legfeljebb 6t évre. A szakmai munkacsoport feladatainak ellatdsara a
neveldtestiilet kezdeményezésére 1étrehozhatd intézményi szinten is. A szakmai munkacsoport

legalabb negyedévente iilésezik elozetes munkaterv alapjan, melyet a munkacsoportvezetd
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készit el. A munkacsoport éves munkdjarol tanévzard nevelési értekezleten szdmol be a
neveldtestiiletnek.

A pedagoégusok szakmai csoportjai maguk alakitjadk ki muikodési koriiket, 6nalld
munkaterv szerint dolgoznak. A munkaterviiket az intézményi célok figyelembevételével
hatarozzak meg ¢és az elvégzett munkajukrol beszamolnak a nevel6testiiletnek.

A bels tudasmegosztas miikodtetésében a munkakozosségek és munkacsoportok komoly
feladatot vallalnak.

Az 6vodakban kétheti rendszerességgel, szervezett formaban biztositjuk a munkatarsak
szamara a munkajukhoz sziikséges informaciokhoz és ismeretekhez vald hozzaférést. A munka
értekelésével és elismerésével kapcsolatos informacidk rendszeresen eljutnak a
munkatarsakhoz. A hatékony informaciéaramlast infokommunikacios eszk6zok is szolgaljak.

Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, moédja

Az intézmény, illetve a tagintézmények, kiilonbdzo orszagos, megyei és varosi szakmai

szervezetekkel tarthatnak kapcsolatot, illetve tagjai lehetnek szakmai egyestileteknek.
Kapcsolattartas a fenntartoval

Az intézmény vezetése hatdskorének megfeleléen hatékonyan egyiittmiikodik a

fenntartdval az emberi, pénziigyi és targyi eréforrasok biztositasa érdekében.

Az intézmény terveit 0sszehangolja a kormanyzati és a fenntartoi elvarasokkal.

Az intézmény ¢és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkezo teriiletekre
terjed Ki:

» azintézmény tevékenységi korének modositasa,

» az intézmény atszervezésére, megsziintetése,

» az intézmény nevének megallapitdsa, az intézmény pénziligyi-gazdalkodasi
tevékenysége (elsdsorban a koltségvetés, koltségtérités, a szocidlisan adhato
kedvezmények stb.)

» gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések,

» az intézményben folyd szakmai munka értékelése,

» az intézmény ellendrzése

o gazdalkodasi-, miikodési-, torvényességi szempontbol,
o szakmai munka eredményessége tekintetében,

o gyermek- és ifjasagvédelmi tevékenység vonatkozasaban.
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A Pedagogiai program ¢és az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,

amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Kapcsolattartas a sziiloi szervezettel, ovodaszékkel

Az 6voda csak a csaladdal egyiitt, a csaladi nevelés funkcidjat erdsitve tudja neveld
szerepét betOlteni. Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében sziild1 szervezetet, Ovodaszéket hozhatnak Iétre. Az 6vodai csoportba jaro
valamennyi gyermek sziil6jének képviseletében a sziil6i szervezet, 6vodaszék képvisel6i jarnak
el.

A sziil6i szervezet és az dvodaszeék sajat Szervezeti ¢s mikodési szabalyzata alapjan
Onalloan szervezi munkdjat, éves munkaterv szerint.

Az oOvodai sziiléi szervezet, 6vodaszék figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érinté barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény és tagintézmény-vezetdjétol, az e korbe tartozo
igyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.
A meghivasrol a neveldtestiilet dont.

A sziil6i szervezetnek véleményezési joga van:

» az SZMSZ sziiloket is érintd kérdésekben alabbiak szerint:
ovoda nyitvatartasa, vezetok benntartozkodasa,
gyermekek fogadasa,
6voda és sziil6i szervezet kapcsolattartas formaja,
Pedagodgiai program sziiloket érintd kérdésekben,
Hézirend egészében,

Adatkezelési szabalyzat sziiloket érintd kérdésekben,
a nevelési év rendjében,

az éves munkaterv sziiloket érint0 részében,

a sziiloket anyagilag is érint0 ligyekben,

a vezetdi palyazat alkalméval a vezet6i programrol valo allasfoglalasban,

vV V V V V V V V V V V

az intézmény  megsziintetésével,  atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatdsaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval
Osszefliggd dontés elott.

A sziildi szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva irdsban nyilatkozni.

A véleményezésre vonatkozd dokumentumot a sziil6i szervezetnek ugy kell atadni, hogy
legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra.

A sziil61 szervezetnek javaslattevo joga van:
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sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

6vodan kiviili kiranduldsok megtervezésében és szervezésében.

A vezetOk és a sziil6i szervezet kdzotti kapcsolattartas rendje:

Az intézmény szintli sziildi szervezettel az intézményvezetd, a csoport szintii sziiloi

szervezettel az 6vodapedagdgusok tartjak a kapcsolatot. A szervezet elndkének megkeresésére

az intézményvezetd koteles informaciodkat, tajékoztatast megadni, és a szervezet miikodéshez

szlikséges feltételek megteremtésérdl gondoskodni.

A sziilokkel valo egyiittmitkodés tartalma:

>

crer

megismerésére.

A sziilok és az dvodapedagogusok naponként tajékoztatjdk egymast a gyermekekkel
kapcsolatos aktualis eseményekrol.

Sziiléi vagy ovodapedagogusi kérésre az egyéni problémak megbeszélésére, illetve a
gyermek fejlodésérdl tajékoztatd megbeszélésre fogadoora keretében adunk
lehetdséget. Az intézményvezetd a Hazirendben meghatarozott idoben fogadodrat tart.
Minden tankoételes kortl gyermek egyéni fejlettségének értékelése fogaddora alkalméval
torténik.

Az ovodapedagogusok ¢és a kisgyermeknevelok évente egy alkalommal az uj
gyermekeket csaladjukban meglatogatjak, egyéb esetben sziikség szerint.

A szilék az 6voda, bolcséde neveld-oktatd munkédjadba az éves munkaterv alapjan
évente egy-két alkalommal nyilt nap formajaban tekintenek be.

Csoportos talalkozasok szinterei a sziildi értekezletek.

Sziil6i értekezlet rendje:

» azujonnan felvett gyermekek sziileinek minden év majusaban tartunk sziil6i
értekezletet

» tankoteles koru gyermekek sziilei szamdara aprilisban keriil sor a sziil6i
értekezletre

» az azonos érdeklddést, illetve azonos témaban érdekelt sziilok szamara,
aktualitastol fliggden réteg sziildi értekezlet hivhatd ossze.

» az 6vodai csoportok sziildi értekezletét az éves miikddési tervben hatarozzuk
meg

» szil6i értekezlet sziil6i kezdeményezésre is 0sszehivhato.
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A sziil6i értekezletek a kapcsolattartas legfobb szinterei, az intézményvezetd részben
vezeti, részben pedig részt vesznek a sziiloi értekezleteken, ahol lehetdségiik van a sziiloknek
széleskorl tajékozodasra.

» A sziildi szervezet iiléseire allandé meghivott az intézményvezeto.
» Az dvodavezetok és a sziildi szervezet elndke az aktualis feladatok elvégzése érdekében
soron kiviil is tartanak megbeszéléseket.
» A telepiilési honlapok lehetdségeit az 6voda igénybe veszi.
Kapcsolattartas az iskolaval
A gyermekek sikeres iskola kezdésének érdekében kiemelt szakmai kapcsolatot épitiink
ki az iskolaval, amely az Ovoda-iskola atmenet, mérés, értékelés munkacsoport feladata.
Az egylittmiikodés kiterjed:
» pedagdgusok szakmai programjaira, megbeszélésekre
» Ovodasok iskolaval vald ismerkedésére
» lnnepélyeken, szakmai programokon vald kolcsonds részvételre
» avolt 6vodasokkal kapcsolatos utan-kovetésre.
A kapcsolattartast a Pedagdgiai Program részletesen tartalmazza.
Kapcsolattartas pedagogiai szakszolgalatokkal, pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal
A kapcsolattarté személy az intézményvezetd. A kapcsolattartas formaja elsdsorban eseti,
mely Kiterjed:
> a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartisaval  Osszefiiggd
szakvélemény megkérésére,
» aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,
» az 6vodapedagogusok konzultacios kapcesolatot tartanak a Pedagogiai Szakszolgalattal

a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel

kapcsolatban.

Kapcsolattartas a Csaldad és Gyermekjoléti Kozponttal, Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében a jarasi Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Csalad €s Gyermekjoléti
Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd dvodai szocidlis
segitdvel, intézményekkel és hatosagokkal. Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti
kdzponttol és szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem
tudja megsziintetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
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» a szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja
(jelzOrendszer)

» esetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalatfelkérésére

» aszolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése lehet6vé téve a
kozvetlen elérhetdséget

» kozos eldadasok, rendezvények

» aszocialis tamogat6 rendszer miikodtetése.

Kapcsolattartas a gyermekek egészségiigyi ellatasat biztosito szolgaltatokkal
Az egészségligyi szolgaltatokkal vald kapcsolattartds az erre kijelolt reszortfelelds
feladata. Az intézmény orvosaval, védondivel, a dolgozok egészségiigyi szolgaltatdjaval vald
kapcsolattartas kiterjed:
» gyermekorvos altal végzett ovodai szlirGvizsgalat / gerinc, ludtalp rendellenességeinek
szlirése, altalanos egészségi allapot vizsgalata/ évente
» védono altal végzett sziirdvizsgalatok / 1atas-, hallasvizsgalat, magassag — sulymérés,
tisztasag /évente
fogorvosi sziirdvizsgalat
szobeli tajékoztatas
irasbeli tajékoztatas
sziil61 informacids foglalkozasok

uj gyermekek felvételénél a védond tagja az elbirdlo bizottsdgnak

YV V. V V V V

az alkalmazottak munka-alkalmassagi vizsgalatat végz6 szolgaltatasra, munkaba allas
eldtti orvosi vizsgalat megszervezésére.
Az 6vodaorvos, védond elérhetdségét, az intézményi €s a rendeldintézeti rendelési id6t a

falinjsagra kell kifliggeszteni, valamint a nevelési év elsd sziiloi értekezletén ki kell hirdetni.

Egyhazak és az 6voda kapcsolata
Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziildi igény
szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és a sziilok biznak meg. Az 6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet €s az eszkozoket.
Kapcsolattartas a kozmiivelodési intézményekkel
Az oOvoda kapcsolatot tart fenn a nevelést-oktatast eldsegité kozmiivelddési
intézményekkel, miveldédési hazzal, konyvtarral, muzeumokkal, a Népfdiskolaval. A
kozmiivel6dési intézmények altal nyuajtott programokon a gyermekek ¢€letkori sajatossagaihoz

igazodoan vesznek részt.
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Kapcsolattartas a telepiilésen miikédo civil szervezetekkel
A telepiilésen 1évo civil szervezetekkel a Kornyezeti kapcsolatok munkacsoport tagjai
tartanak kapcsolatot, a gyermekek és csaladok tamogatasa, kozos rendezvények szervezése
céljabol.
Unnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval kapcesolatos feladatok
Nemzeti tinnepeket megel6zé munkanapon az évodai foglalkozéasok keretében, jatékos
formaban emlékeziink meg a nemzeti iinnepekrdl. Az linnep alkalmabol gyermekek €s felndttek
alkalomhoz 1116 ruhaban jonnek.
Az 6vodaba jar6 gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval:
» Anyék napja
» Marcius 15-1 kdzségi tinnepély
» évzar6 — blcsu azovodatol.
A mtsoros lUinnepélyek nyilvanosak, azon részt vehetnek sziilok és mas vendégek is. Ezek
az tinnepélyek azonos idépontban is szervezhetok.
A gyermeki élet hagyoményos linnepei az 6vodaban:
» Mikulas nap
Adventi késziilodés
Farsang
Husveét

Gyermeknap

YV V. V V V

Evzaré csaladi nap

Csoporton beliil kozos tinneplés torténik a gyermekek név €s sziiletésnapja alkalmabol.
Hagyomanyok apolasa korében torténik:

» Jeles napokhoz kapcsolddo szokasok

» Népi kézmiives technikakkal valo ismerkedés

Kozségi szintli innepségek, megemlékezések, hagyomanyapolas céljabol valo felkérés
esetén az 6vodasok szerepeltetését a szakmai kdvetelmények figyelembe-vételével vallaljuk.

Kirandulasok, sétdk, mozi és szinhdzlatogatés, sportnapok szervezése az éves mitkddési
terv, illetve a csoporttervek szerint torténik.

Unnepek, megemlékezések idépontjat az éves miitkddési terv tartalmazza.

Unnepségeinkre, megemlékezéseinkre és a hagyomanyapoldsba a sziiléket tevélegesen is
bevonjuk.

Az intézmény rendszeresen tart szakmai kapcsolatot a kornyez6 telepiilések intézményeivel

pedagodgusi €s vezetdi szinten is.
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Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A 2011. évi CXC. koznevelési torvény szerint a gyermekek joga, hogy rendszeres
egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljenek.

Intézményiinkben gondoskodunk a rank bizott gyermekek rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezésérdl, ennek keretében évente legalabb egyszer megszervezziik a
fogaszati, latas, hallas gerinc, ludtalp rendellenességeinek sziirését, altalanos egészségi allapot
vizsgalatat.

Az életkorhoz kotott kotelezd szlirdvizsgalatok a védéndi tanacsaddban torténnek a
szll6 jelenlétében. A védond az vodaban a gyermekeket meglatogatja és tisztasagi ellendrzést
tart.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai:

» A baleset megel6zésére €s a balesetre vonatkozo rendszabalyokat az 6voda Munka és
Balesetvédelmi Szabdalyzata tartalmazza.

» A baleset és munkavédelmi oktatast minden év szeptember 30-ig meg kell tartani.

» Az dvodaban dolgozoknak érvényes egészségiigyi konyvvel kell rendelkezniiik. Az
lizemorvos évente érvényesiti ezeket.

» A dohanyzasra vonatkozo szabalyokat — miszerint az intézmény egész teriiletén
TILOS A DOHANYZAS - minden dolgozoénak és sziilének kotelessége betartani!

Intézményi védo-ovo eloirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden 6vodapedagdgus, torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye.

Ezért:

» Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni
kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, veszélyforrasokat
¢s az elvarhatd magatartdsformat, melynek tényét az 6vodai csoportnaploban kell
dokumentélni.

» Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald

ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
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feliratot €és hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni és a jatékszert aszerint
alkalmazni.

» Ha a gyermeket balest éri, a vele foglalkozdé 6vodapedagogus kotelessége az
elsésegélynyujtas és az intézményvezetd tajékoztatdsa. Ha a balesetet vagy
veszélyforras a dajka, ill. egyéb munkakorii alkalmazott észleli, koteles azonnal
elsOsegélyt nyujtani, az O6vodapedagoégusnak szdlni, és a veszélyforrasrol az
intézményvezetét haladéktalanul tajékoztatni. A gyermekbalesettel kapcsolatos
nyilvantartas az intézményvezet6-helyettes feladata.

» Az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzésre vonatkozo

eldirasokat az intézmény Munkavédelmi és Munkabiztonsagi Szabalyzata tartalmazza.

Ovodai dokumentumok nyilvinossaga, tajékoztatis a Pedagégiai Programrol

Az 6voda vezetdi-€s a neveldi szobdjaban el kell helyezni az intézményvezetd altal
hitelesitett masolati példanyban:

» aPedagdgiai Programot

» a Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatot

» a Hazirendet

Ezeket, a sziilok az intézményvezetotdl, helyettestdl, dvodapedagogusoktdl az ovoda
nyitvatartasi idejében elkérhetik.

A fenti dokumentumokrol a sziilok szobeli tajékoztatast is kérhetnek az intézményi
vezetdség tagjaitdl, valamint az 6vodapedagdgusoktol.

A Hézirendet a szilil6k szamara jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni.

Az intézmény Pedagogiai Programjardl az uj sziiloknek tartott sziiléi értekezleten kell
tajékoztatot tartani. Sziikség esetén a program részleteit a csoport sziiléi értekezleteken
ismertetjiik.

A belépés és benntartozkodas rendje
A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem dallnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése €s ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

» kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az 6vodakban:

o a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra,
amely a gyermek érkezésekor a gyermek atoltoztetésére és ovodapedagogusnak

feliigyeletre torténd atadasara, valamint a kisérd tdvozasara, a gyermek
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tavozasakor pedig a gyermek oOvodapedagogustél vald  atvételére,
atoltoztetésére, illetve az intézménybdl vald tdvozasra sziikséges,
o a gyermekek egyéni fejlesztése érdekében érkezd gyogypedagogus, logopédus
o a gyermekvédelem érdekében érkezd gyermekvédelmi szakemberekkel, és a
szocialis segitovel.

» kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményekben a gyermeket hozo
¢s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartési
rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint minden mas
személy, aki nem 4ll jogviszonyban az intézménnyel.

A kiilon engedélyt az intézményvezet6tdl, vagy ha 6 nincs az intézményben, akkor a
helyettesétdl kell kérni. Csak az altaluk adott szobeli engedély és sziikség szerint egy dolgozd
feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni. Engedély nélkiil meg kell kérni a
benntartozkodot arra, hogy jojjon vissza akkor, amikor a vezetok jelen vannak. Nem kell a
tartozkodasra engedélyt kérni a sziilonek, gondviseldnek a sziil6i értekezletre valod érkezéskor,

illetve a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartdzkodaskor.

Az intézményen Kkiviil torténé pedagogiai programokra vonatkozo szabalyok
Az 6vodan kiviili programokat az intézményvezeté engedélyezi. A programokat az
Ovodai csoportnaploban meg kell tervezni, a sziildket a programrol tajékoztatni kell. Kivéve a
telepiilésen zajlo sétak, pl. konyvtar, piac stb. A gyermekek jarmiivel valo szallitasa esetén a
sziil6k irasos nyilatkozatét be kell szerezni.
Az intézményen kiviil, a nevelGtestiilet altal szervezett rendezvényeken a nevelotestiilet
részvétele kotelezo, az egyéb alkalmazottak bevondsarol az intézményvezetd dont.
Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Az 6voda mitkddeésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
» atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz ,stb.),
> atlz-,
» ajarvanyveszély,
» arobbantassal torténé fenyegetés.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen

felettesének jelenteni.
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Az intézményvezetdé dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
» azintézmény fenntartojat,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén orvost vagy mentdket,

YV V V V

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelos dolgozo utasitidsara az épiiletben tartozkodd személyeket szoban értesiteni(riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiirités€¢hez. Az épiiletbdl
minden gyermek tavozzon, ezért a csoport elhagyasa el6tt és a varakozési helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolni a gyermekeket.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi szerveket az dvodavezetd, illetve helyettese tajékoztatja a
kovetkezokrol:

» A rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlo eseményekrol
A veszélyeztetett épiilet jellemzdbirdl, helyszinrajzarol
Az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol
A kozmii vezetékek helyérol

Az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamardl, életkorarol

YV V. V V V

Az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezése utan a rendvédelmi szervek vezetdjének
utasitasa szerint kell eljarni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a Tlzriado terv
tartalmazza.

A tlzriado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézményvezeto a felelds.

A tlizriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozodjara kotelezd

érvénytiek.
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A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az épiilet rendje

Az épliletek lobogozasa az intézményvezeto feladata.

Az adott kozoktatasi intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvarokon
tartozkod6 minden személy koteles:

» akozosségi tulajdont védent,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
az intézmény rendjét €s tisztasagat megdrizni,
az energiaval és a sziikséges anyagokkal takaré¢koskodni,

a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

YV V. V V V

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje
Az intézmény anyagi haszonszerzésre irdnyuld tevékenységet is folytathat, melynek
egyik f6 formdja az ingatlanvagyon bérbeadasa.

Az intézményegységek helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasar6l — ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat — az intézményvezeté dont.

Az intézmény bérleti szerzOdéseiben ki kell kotni az épiiletben tartdzkodas idejét, a
rendeltetésszerli hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét.

Az alkalmazottak helyiséghaszndlata

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idében akkor és olyan modon
hasznélhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja venni az
6voda helyiségeit, ezt az intézményvezetdtdl irasban kell kérvényeznie a hasznélat céljanak és
iddpontjanak megjeldlésével.

A berendezések hasznalata

Ha kozalkalmazott kolesonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt
irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi
felelosségrol elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az intézményvezetd és a
helyettese egyiittes alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tlintetni a kdlcsonzési hataridot.
Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a titkarsagon kell leadni
¢s iktatni, masik példanya a kolcsonvevonél marad. Kérvényezés nélkiil az 6vodabol

intézményi berendezést, eszkozt stb. kivinni nem szabad!
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Karbantartas és kartérités

A karbantartd felelds a csoportszobdk, tornatermek és mas helyiségek, 6vodaudvar
balesetmentes hasznalhatosagaért.

Az eszk6zok, berendezések hibajat az azt hasznalo dolgozo koteles az intézményvezetd
tudomadsara hozni. A hibas eszkdzoket a karbantartonak kell leadni a hiba megjelolésével. A
javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében €s berendezési targyaiban eldidézett
kart a karokozonak meg kell téritenie. A gyermekek altal okozott karokrol az 6vodapedagdgus

értesiti a szilot.
Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés 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 biztonsagh elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

» atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai héalézataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az 6vodatitkar €s a vezetohelyettes) férhetnek hozza.

Az elektronikus tton el6allitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok 4ltal az adott honapban megtartott
orak, talorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatdst, azt az intézményvezeto-

helyettesnek ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarazni kell.

39



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény neveldtestiiletének elfogadasaval,
a Sziildi Szervezet képviselet véleményezése utan a fenntartd egyetértésével lehetséges.

A hatélyba I1épett Szervezeti ¢s mikodési szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozodival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelez0, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti ¢s mikodési szabalyzat méodositasat kezdeményezheti:

> a fenntarto,

» anevel6testiilet,

» az intézményvezeto,

» asziildi képviselet.

A Szervezeti és miikodési szabalyzatban a sziiloket érintd kérdésekrol a sziilok teljes korét
is t4jékoztatni kell. Tajékoztatas forméja: dokumentaltan csoportos sziildi értekezleten.

A jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy példanyat az irattarban, a vezetd

irodajaban és a nevel6i szobaban hozzaférheté helyen kell elhelyezni.

BOLCSODE SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
Bevezetés

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Kincskeresé Ovoda és Bolcséde intézményében miikodd bolcséde Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata meghatarozza a szocialis intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
miukodeés belsé rendjét, a belso és kiilsd kapcsolatokra vonatkoz6 megéllapitasokat és mindazon

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatalya
A bolcsddébe jaro gyermekek kozosségére, a gyermekek sziileinek, illetve torvényes
képviseldinek kozosségére, a nevelbtestiiletre, szakgondozokra, a nevelémunkat segitd
dolgozodkra, egyéb munkakorben dolgozokra terjed Ki.
Az SZMSZ elkészitéséért az intézményvezetd felelds, az elfogadéaskor a jogszabalyban

meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorol Nyarlérinc Kézség Onkormanyzata.
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A Kincskeres6 Ovoda és Bolecséde bolcsddéje a vonatkozd torvényeknek és a

végrehajtasukra kiadott rendeletekben foglaltaknak megfelelden iizemel, a torvényesség

keretein beliil a helyi sajatossagokat figyelembevéve.

1997. évi XXXI. torvény. a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol.

>

6/2016. (11.26.) Lakitelek Onkormanyzata szamu rendelete ,,A személyes gondoskodast
nytjté gyermekjoléti alapellatasrol, annak igénybevételérdl, valamint a fizetendd
téritési dijrol”

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhatobizonyitékokrol

259/2002. (XII. 18.) Korményrendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatotevékenység engedélyezésérol, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
vallalkozasengedélyezésérol

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl. 40.§ (1) a/aa/ab/ac/ad/b/ (2) (3) (4), 43.§ a/b/c/ca/cb/ed /(2)(3),

235/1997. (XII. 17.) Korméanyrendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto
szervek és személyek altal kezelt személyesadatokrol.

133/1997. (VII. 29) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nytijto gyermekjoléti
alapellatasok ¢és szakellatdsok téritési dijairdl és igénylésiikhoz felhasznalhato
bizonyitékokrol.

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol.

257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.évi
XXXIII. Torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol.

8/2000. (VIII. 4.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatinak
miikddési nyilvantartasba vételérol.

9/2000. (VIL4) SzCsM.rendelet a személyes gondoskodast végzo
személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol.

9/1985. (X.23.) Eim-BkM. Egyiittes rendelete az étkezéssel kapcsolatos
Kozegészségligyi szabalyokrol.

Gyvt.42.§ (1) (2) (3) (4)a/b/,(5),139.§,148.§ (1) (2) (3) (4) (5) (6) (8) (10) (10a)
150.8(1)b/(3) (5) (6) &/ b/ c/ d/
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A bolesode miikodésének altalanos szabalyai
Nyarlérinc Kozség Onkorményzata a csaladban nevelkedd kisgyermekek szamara, a
csaladi nevelést segitve, a gyermekek nappali feliigyeletét, szakszerli gondozasat—nevelését
bolcsddében biztositja. A bolcséde feladatainak megvalositasarél az Onkormanyzat sajat
fenntartas utjan gondoskodik.

Fenntartd neve és cime: Nyarlorine Kozségi Onkorményzat

Nyarlérinc, Dézsa Gy. u. 34.

Székhely intézmény neve és cime: Kincskeres6 Ovoda és Bolcsode

Nyarlérinc, Dézsa Gy. u. 11.
OM - azonositd szdma: 202135

A bolesdde neve és cime: Kincskeresé Ovoda és Bolesdde

Nyarlérinc, Dézsa Gy. u. 11.

Helyrajzi szama: ?

A bolcséde szervezeti miikodése: tobbcélu, kdzos igazgatast intézmény 6nallo

szervezeti €s szakmai egységeként.

Az intézmény {6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

851020 Ovodai nevelés

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti besorolasa;:

104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa 104035

Gyermekétkeztetés bolcsédében

Az intézmény ellatasi teriilete: Nyaérldrinc kozigazgatasi teriilete.

Szakmai ellenOrz6 szerve: Nemzeti Rehabilitacios és Szocialis Hivatal

Bécs- Kiskun megyei Kormanyhivatal Szocialis-
¢s Gyambhivatala

Egészségligyi tevékenysége feletti szakfelugyelet:

Bécs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal
Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerve

A fenntarto altal az intézményben engedélyezett gyermeklétszam:

Az intézmény egy csoporttal miikodik; az intézménybe felvehetd gyermekek létszama
— a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 40. § (2)-(4) bekezdésében foglaltak figyelembevétele
mellett — 12 £6. A sajatos nevelési igényii gyermek ketté fonek szamit.

A feladatellatast szolgald vagyona:
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Nyarlérinc Kézség Onkormanyzata a feladatellatdshoz az intézmény rendelkezésére
bocsatja a Nyarldrinc, Dézsa Gy. u. 11. szam alatti ingatlanat és az ingatlanhoz tartozé — az
intézmény miikodésének megkezdésekor felvett leltar szerinti — ingosagokat, melyek szintén az
Onkormanyzat tulajdonat képezik.

A vagyon feletti rendelkezési joga:

Az el6z8 pontban felsorolt ingatlanvagyont, illetve ingdsagokat az Onkormanyzat
ingyenesen haszndlatba adja az intézmény részére, mely feladatainak ellatdsdhoz szabadon
hasznalhatja azokat. A vagyon felett a rendelkezés jogat Nyarlérinc Kozség Onkormanyzata az
onkorményzat vagyonarol és a vagyonnal vald gazdalkodas szabalyairol szol6 rendelete alapjan
gyakorolja.

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok:

Kozalkalmazotti jogviszony, a kézalkalmazottak jogallasarol szo616 torvény alapjan. A
dolgozok felett a munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény kiils6 képviseletét (sajto eldtt, fenntarto eldtt, stb.) az intézmény vezetdje,
valamint csak az altala megbizott személy lathatja el.
A bolcsode feladatai
A Dbolcséde a neveld-gondozd munkajat a ,,Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja”, a mindenkori modszertani utasitasok, a ,,Bolcsdei nevelés —gondozas szakmai
szabalyai” és a legujabb kutatdsi eredmények, modszerek beépitésével végzi. A neveld-
gondoz6 munka helyi alapfeladatait, alapelveit és helyzeteit, a bolcsddei élet megszervezésének

elvét a bolcsdde Szakmai Programja tartalmazza.

A bélesode alaptevékenysége

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo tobbszér modositott 1997.
évi XXXI. torvényben meghatarozottak szerint személyes gondoskodast nyujté6 gyermekjoléti
alapellatast biztosité intézmény. Napos bolcsddei ellatas. Napkozbeni ellatas nyujtasa a 20 hetet
betdltott, harom éven aluli gyermekek részére, a gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus
testi-szellemi fejlodésének segitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

A bolcsode vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A bdlcséde olyan szolgaltatd intézmény, amely a gyermekjoléti alapellatas keretein
beliil ellatja a csaladban nevelkedd, a sziilok munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt
ellatatlan gyermekek nappali feliigyeletét. A bolcsdde feladata a harom éven aluli gyermekek

gondozésa-nevelése, harmonikus testi — szellemi fejlodésének segitése az é€letkori és egyéb
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sajatossagok figyelembevételével. Bolcsddébe a gyermek, 20 hetes koratdol harmadik
¢életévének, illetve annak az évnek a december 31-ig vehetd fel, amelyben a gyermek a harmadik
¢életévét betolti. Ha a gyermek a harmadik életévét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi
szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre €s 0vodai nevelését a bolcsdde orvosa nem
javasolja, bolcs6dében gondozhatd negyedik életévének betdltését kovetd augusztus31-ig.

Gondoskodik a gyermekek intézményi étkeztetésérol.

A sajatos nevelési igényii gyermek nevelése, gondozasa
A bolcsdde alaptevékenységként a 6 éven aluli specidlis gondozast igényld sajatos
nevelési igényl gyermekek gondozasat és nevelését is biztositja. A sajatos nevelési igényii
gyermek a bolcsédei gondozast legfeljebb a hatodik életévének betoltését kvetd augusztus 31-
ig veheti igénybe. Az elhelyezés modja: teljes integracid, egy csoportban 1-2 sajatos nevelési
igényl gyermek. Sajatos nevelési igényli gyermekek esetében a bolcsdde a korai fejlesztés és
gondozas feladatait a pedagogiai szakszolgalat szakembereivel latja el.
A bolcséde szervezeti felépitése
A bolcséde szervezeti felépitése biztositja a zavartalan mitkddést. A nevel6-gondozo
munka egy csoportban valosul meg.
A bolcsdde engedélyezett dolgozdi 1étszama: 3 {6
A bolcsodei nevelést-gondozast végzé munkakorok:
Szakképesitést igénylo:
» kisgyermeknevel6 2 f6
Szakképesitést nem igénylo:
» bdlcsédei dajka 16

Vezetd beosztasu dolgozo:

Az intézményvezetd
Az intézmény €lén a magasabb vezetd beosztisu intézményvezet6 all, aki egyben a
bolcsdde vezetdje is. Felel a bolesddei nevel6-gondozo feladatainak szakszerii ellatasaért és
Osszehangolasaért, ellatja a bolesdde szakmai vezetdi feladatait.
» a helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcséde munkarendjét, a
gyermekek napirendjét €s a dolgozoék munkaidd beosztasat,
> figyelemmel kiséri és segiti a bolcsdde szakszerli miikodését,
» elkésziti az intézmény Szakmai Programjat, éves munkatervét, egyéb szabalyzatait,
» javaslatot tesz a tanulmanyi szerzodés kotésérél, tulmunka elrendelésérol,

jutalmazasrol, egyes személyi juttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,
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figyelemmel kiséri €s segiti a szakdolgozok képzését, tovabbképzését,
javaslatot tesz féréhelyek fejlesztésére, sziineteltetésére, illetve megsziintetésére,
tanulmanyozza és értékeli a sziilok véleményét a bolcsdde miikddésérol,
kapcsolatot tart a Regionalis Modszertani Bolcsddével, tarsintézményekkel, tarsadalmi
szervezetekkel,

» a csoport Osszetételét, életkori sajatossagait, a személyi allandosag elvét, a dolgozoi

ellatottsagot figyelembe véve segiti a gyermekcsoport kialakitasat,

» egylittmiikodik a bolcséde orvosaval, védéndvel,

» kapcsolatot tart a sziilokkel,

» figyelemmel kiséri a gondozottak és a dolgozdk biztonsagat.
A helyettesités rendje

Hianyzasa esetén az intézményvezet6 a kisgyermeknevel6k koziil jelol ki helyettest, aki
korlatozott jogkorrel 1atja el a vezetdi feladatokat.
Az intézmény nem vezetd beosztdsu dolgozoi

A magas szinvonali neveld — gondoz6 munka biztositasa érdekében a szakdolgozdoknak
a 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben meghatarozott képzettséggel kell rendelkeznie és
rendszeres tovabbképzésen kell részt vennie.

Az intézmény nem vezetd beosztasu dolgozdinak munkakorét, feladatait és felelosségét
jogszabalyok és a belsO szabdlyzatok alapjan, munkakori leirasban kozvetlen felettese
hatarozza meg.

A kisgyermeknevel6

A szakmai vezetd kozvetlen iranyitdsaval dolgozik. Egészségiigyi szempontbol
munkéjdba beépiti a bolcsédeorvos €s mas segitd szakember szakmai utmutatisat. Az
intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A kisgyermekneveld-gondozo a gyermekjoléti alapellatas keretében a bolcs6dében
ellatja a 20 hetes—3 éves kort kisgyermekek nevelését-gondozasat, a kisgyermek fejlesztése
érdekében alkalmazza a pedagodgiai, nevelési modszereket, figyelemmel kiséri a gyermekek
pszichoszomatikus fejlodését. Kapcsolatot alakit ki a gyermeket neveld csaldddal,
egytittmiikodik a sziilokkel és tamogatja Oket sziiléi szerepiikben.

A tarsintézményekkel val6 egyiittmitkodésben eredményes munkakapcsolatot alakit ki.

Munkaja soran végzett fébb feladatok:
» Végzi — a gyermek sziikségleteit figyelembe vevo — gondozasi, nevelési teendoket,
figyelemmel kiséri €s tdmogatja a gyermek testi €s pszichés fejlodésének folyamatat.

» Megtervezi, megszervezi a gyermek egészséges, tevékeny életmodjat.
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Felismeri az egészségestdl eltérd, koros allapotokra utald tiineteket, kozremiikodik ezek
szakszerl ellatasaban, kezelésében.
Részt vesz a biztonsagos és balesetmentes kdrnyezet kialakitdsaban, a neveld-gondozo
munka targyi feltételeinek megteremtésében.
Kapcsolatot tart és egyiittmikodik a gyermekekkel, sziilékkel, valamint
munkatarsakkal.
Egészségnevelési/egészségiigyi felvilagositod tevékenységet végez.
Vezeti a nevelo-gondozd munkahoz kapcsolddo dokumentaciot.

A bélesodeorvos

Gyermekgyogyasz vagy haziorvostan szakvizsgaval rendelkez6 orvos. Munkaideje havi

4 ora/csoport. A bolcsddeorvos a feladatellatasra kotott megéllapodas szerint végzi a feladatat,

mely meghatarozza, hogy mely orvosi eszkdzt biztositja a bolcsdde.

Feladatai:

>

YV V V V

A bolcsddébe torténd beszoktatas utan részletes orvosi vizsgalat és az el6zményi
adatok 6sszegytijtése és feldolgozasa.

A bolcsddébe jard gyermekek iddszakos orvosi vizsgalata sordn negyedévenkénti
gyakorisdggal - a gyermekek fizikai, értelmi, érzelmi dallapotanak, illetve
szocializicigjanak ellendrzése, amelyhez felhasznalja a sajat és a kisgyermekneveloi
dokumentéciot.

A feltart egészségligyi problémak kisgyermekneveldvel torténd megbeszélése.

Baleset, betegség esetén elsOsegélynytjtas, illetve a siirgds terdpia megkezdése.

A hézi patika Osszeallitasanak segitése.

Harom napnal hosszabb hidnyzas utan a bolcsédébe visszatért gyermek egészségi
allapotanak ellendrzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre.

Kronikus betegségnél a specialis gyogyszerelés, diéta, gyogytorna figyelemmel
kisérése.

A koz0sség védelmének érdekében a véddoltasok figyelemmel kisérése, a prevencid
ellendrzése (D-vitamin, fluor, levegdzés, stb.), a D-vitamin és a fluor profilaxis
sziilovel valo egyeztetése.

Jarvanyveszély esetén az érvényben levo rendelkezéseknek megfeleld intézkedések
megtétele.

Ovodaba keriilés elétt az egészségi allapot felmérése, a torzslapon és az atjelentdn

statusz rogzitése.
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» A specialis és integralt csoportba jar6 fogyatékos gyermekeknél a bolcsddei felvétel
elott az egészségiigyi alkalmassag megitélése.

» A kisgyermekneveldkkel és a szakmai vezetdvel a gondozasi-nevelési munka soran
felmeriilt 0sszes egészségligyi probléma megbeszélése és a megoldasi lehetdségek
keresése.

» A szakmai vezetOvel kdzosen a bolcsdde higiénéjének, a targyi felszereltségnek, a
dolgozok munkaalkalmassaganak ellendrzése.

A bolcsodei munka iranyitasa
Kisgyermekneveloi értekezlet:

Az intézményvezetd szikség szerint, de évente legalabb harom alkalommal
kisgyermeknevelGi értekezletet tart, melynek feladata a neveld-gondoz6é munka tervezése,
féléves és éves értékelése.

Munkatarsi értekezlet:
Az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb kettd alkalommal munkatarsi

¢értekezletet tart. Az értekezleten minden dolgozoé kételes részt venni.
A bolcs6de munkajat segito testiiletek

Szakmai munkakozésségek, munkacsoportok
Az intézményben a pedagdgusok és kisgyermeknevelOk azonos szakmai érdeklddés,
problémafelvetés mentén, dnkéntes kezdeményezés alapjan, szakmai munkak6zosséget vagy
munkacsoportot hozhatnak létre. A szakmai munkakdzosség, munkacsoport munkéjaban részt
vevd kisgyermekneveld segit a bolcséde szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében,

szervezéseben €s ellendrzésében.

Erdekképviseleti Férum

A bolesédében Erdekképviseleti Forum miikodik, mely a gyermeki jogok védelmével,
a szakmai program véleményezésével segiti a bolcs6de szakmai munkajat. Miikodésének fébb
elemeit a bolcsdde Szakmai Programja tartalmazza.

Az Erdekképviseleti Forum a miikodését sajat hataskorben szabalyozza.

A bolcs6de miikodésének fobb szabalyai
A bélcsode munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Munkarendre vonatkozo szabalyok

A gyermekcsoportban dolgozo kisgyermekneveld heti munkaideje 40 6ra, amibdl a

gyermekek kozott, csoportban eltdltendd napi 7 ora.
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A heti torvényes munkaidd fennmarado részét felkésziiléssel, dokumentéacidovezetéssel,
csaladlatogatassal, a mnapi taldlkozasokon tuli kapcsolattartds a sziilokkel, egyéni
konzultacioval, sziilécsoportos beszélgetéssel, értekezleten, tovabbképzésen vald részvétellel
kell eltdlteni.

Helyettesités rendje

A bolesédében folyd munkadt a dolgozok tavolléte nem akadalyozhatja. Azonos
csoportban dolgozo kisgyermeknevel6k egymast helyettesitik. Technikai dolgoz6 hianyzasa
esetétn a feladatkor a kisgyermeknevelok kozott keriil felosztasra. A helyettesités
megszervezése az intézményvezetd feladata.

A munkavégzés teljesitése

A bolcsddei dolgozd koteles a munkakdréhez tartozé munkat az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal végezni. Munkahelyére koteles olyan idoben megérkezni,
hogy a csoportban val6 munkajat pontosan meg tudja kezdeni.

Koteles az adatvédelem biztositasat megtartani, nem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely a munkakorével kapcsolatban jutott a tudomadsara €s ezzel a munkaltatdjara,
az ott dolgozokra vagy a gyermekekre hatranyos kovetkezményekkel jar.

A dolgozok munkéjukat a részletes munkakori leirds szerint végzik.

A bolcsode belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje
A belsé kapcsolattartas rendszeres formai az értekezletek, forumok, stb., melyek
konkrét id6pontjait az éves munkaterv tartalmazza.
A bolcsdde az eredményes mitkddés érdekében folyamatosan egytittmiikodik szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel. Az egyiittmiikodés fobb formait a Szakmai Program, a

konkrét idopontokat az éves terv tartalmazza.
Bolcsode nyitvatartasi rendje

A gyermekek fogadadsa

A bolcsode hétfotdl péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész évben folyamatosan
mikddik.

A nyitvatartasi id6:  6.30 6ratdl -176raig. napi 10,5 6ra

A gyermekek felligyeletérdl a nyitvatartasi id6 alatt kisgyermekneveld gondoskodik,
munkajat munkakdri leiras alapjan végzi.

Az intézmény nyitvatartdsi idején beliil az intézménybe jard gyermekek hozzatartozoi,
csak a szakmai vezetd tudtaval és engedélyével tartézkodhatnak az intézményben, ill. az

intézmény kertjében.
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Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol valo eltérést a szakmai vezetd engedélyezi.
A bolcesddei nevelési év szeptember 01-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
Evkozi sziinetek
Nyari nagytakaritasi sziinet id6tartama 6 hét, a sziilok tajékoztatasa februar 15-ig
megtorténik. A bolcsdde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntartd hagyja jova.
A decemberi iinnepek kozotti idoben fenntartdi jovahagyassal a bolcsdde zarva tart, a

sziilok tajékoztatasa oktober 15-ig megtorténik.

A gyermekek intézménybe valo felvételének rendje
Bolcsddei felvételi szabalyok
A gyermek bolesddei felvételét kérheti a sziilo, a sziiloi feliigyeletet gyakorld személy,
kezdeményezheti a sziil6 hozzéjaruldsaval:

» avédond, a hazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,

» aszocialis, illetve csaladgondozo,

» acsaladsegito és a gyermekjoléti szolgalat csaladgondozdja,

» agyamhatdsag is.

Felvételi kérelem feltétele tovabba,

— hogy a csalad Nyarldrinc korzetében bejelentett allandé lakcimmel, vagy tartozkodasi
hellyel rendelkezzen és ezt lakcimkartyaval igazolni tudja.

Amennyiben a bolcsdde rendelkezik szabad féréhellyel, més telepiilésen €16 gyermek is

felveheto.

A gyermekek felvétele egész évben folyamatos, de gyermekek nagyobb csoportban torténd

beiratasara az alabbi iddpontban keriil sor.

» A beiratkozas minden év majus 01-15 kozotti idoben torténik. Ekkor csak azon sziilok
gyermekeinek jelentkezését varjuk, akik szeptembertdl szeretnék megkezdeni a
beszoktatast. A felvétel eredményérdl legkésObb junius 15-ig értesitjiik a sziiloket.

Beiratkozéaskor a gyermek felvételét az erre rendszeresitett, sziild altal kitoltott felvételi

kérelem benytjtasaval lehet kérni.
Bemutatand6 okmanyok:

» a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata,

» agyermek €s sziilok lakcimét igazolé okmany,

» aTAJ kartya,

» szakértOi bizottsagi vélemény.
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A felvételt nyert gyermekek szaméra, ha nem kezdik meg a megbesz¢lt idopontban a
beszoktatast, 2 hétig tartjuk fenn a helyet, utdna a sziiléknek ujra be kell, hogy irassék a
gyermeket.

A Dbolcsédébe felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, nevel6i, gondozoi
valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani a gyermek napkdzbeni ellatasat. A gyermekvédelmi
torvény az altalanos rendelkezések mellett kimondja, hogy a felvételi eljaras soran elonyben
kell részesiteni azon kisgyermeket, akinek szocidlis- vagy egyéb ok miatt az egészséges
fejlodése érdekében sziikséges a bolcsddei nevelés, gondozas.

Tuljelentkezés esetén felvételkor elényben részesiilhet az a gyermek:

» akirendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil €s sziildje vagy mas torvényes
képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszonyban all,
akinek csaladjdban az egy fore esd nettd jovedelem alacsony,
akit egyediilallo sziil6 nevel, mely tényt a sziild hitelt érdemléen igazolni tud,

akinek csaladjaban harom vagy tobb kiskoru gyermeket nevelnek,

YV V V V

aki arva, vagy félarva, illetve — a sziil6 vagy sziil6k elhaldlozésa miatt — gydmsag alatt

all,

» akinek bolcsddei felvételét a gyermek egészségiigyi problémaja indokolja, amit a sziil6
hazi gyermekorvosi vagy szakorvosi igazolassal bizonyitani tud,

> akinek tekintetében a korzeti védénd, a gyermekjoléti szolgalat vagy a hazi

gyermekorvos a gyermek, illetve a csalad helyzetére tekintettel méltanyossagi elbiralast

javasol,

» akinek egyik sziil6je munkaképtelen.

Kérelmek elbirdlasa, dontés felvételrol

A kérelmekrdl, illetve a felvételrél, a meghatarozott felvételi sorrend
figyelembevételével az intézményvezetd a sziikséges dokumentumok teljes korti benyujtasatol
szamitott 15 munkanapon beliil dont, aminek eredményérdl haladéktalanul irasban értesiti a
sziilét/torvényes képviselodt.

Az intézményvezeté dontése ellen — annak kézhezvételétél szamitott 5 munkanapon
beliil — kifogassal lehet €lni, melyet Nyarldrinc Kozség Jegyzdjéhez cimezve az intézmény
vezetdjéhez kell benyujtani.

Amennyiben a felvételi kérelmet féréhelyhidny miatt nem lehet teljesiteni, ugy a
gyermeket varolistara kell venni. Uresedés esetén, a listdn szerepld gyermek tdrvényes

képviseldjét haladéktalanul értesiteni kell.
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A bolcsédei ellatas megkezdésekor az intézmény vezetdje a térvényes képviselovel
megallapodast kot.

A Dbeiratkozast kovetden a bolecsddei ellatas megkezdése eldtt a sziild/torvényes
képviseld koteles benyujtani a bolcsédeorvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi
allapota alapjan bolcs6dében gondozhato.

A gyermekek a bolcsddei felvétel eldtt orvosi vizsgalaton vesznek részt.

A bélesaodei ellatasra jogosultak kore

» A bolcsédébe az a gyermek vehetd fel, akinek sziilei, nevel6i, gondozoi —
munkavégzésiik, munkaerd-piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben valod
részvételiik, vagy egyéb ok miatt — a napkdzbeni ellatasarél nem tudnak gondoskodni.

» A bolcsédébe a gyermek 20 hetes koratol harmadik — fogyatékos gyermek az 6todik —
¢letévének betoltéséig, specidlis esetben azon év december 31-ig vehetd fel, amelyben
a gyermek a harmadik — fogyatékos gyermek az 6todik — életévét betdlti.

» Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre és 6vodai jelentkezését a bdlcséde orvosa
nem javasolja, bolcs6dében gondozhatdé negyedik életévének betdltését kovetd
augusztus31-ig.

» A gyermek bolcsodei ellatasat biztositani kell, ha a jegyz6 a gyermekek védelmérdl és
a gyamiigyi igazgatasrol szo6lo torvény alapjan a gyermeket védelembe vette, és
kotelezte a sziilot, hogy folyamatosan vegye igénybe a bolcsddei ellatast.

A sajatos nevelési igényi gyermekek ellatasa

Ha a gyermek korai habilitdcidjanak és rehabilitacigjanak feltételei biztosithatok, a
bolcsddébe fogyatékos gyermek is ellathatd szakértdi bizottsag kezdeményezésére, ha nem
veszélyezteti sem maga, sem tarsai testi épségét. A gyermek ellatdsa érdekében
egytittmiikodiink a gyermek korai fejlesztését €s gondozasat, vagy a fejlesztd nevelését ellato
teriiletileg illetékes pedagogiai szakszolgélati intézménnyel. A sajatos nevelési igényii gyermek
bolcsddébe abban az esetben vehetd fel, ha a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC.
torvény 4. § 25. pontjaban foglaltak szerinti sajatos nevelési igényét megallapitottdk. A sajatos
nevelési igényli gyermek bolcsddei nevelésben, gondozasban legfeljebb annak az évnek az
augusztus 31. napjdig vehet részt, amely évben a hatodik életévét betdlti. Sajatos nevelési
igényli gyermeket bolcsddébe probaiddvel lehet felvenni, melynek legrovidebb iddtartama egy
honap. A prébaidé letelte utan a gyermekkel kozvetleniil foglalkozo, a boélcséde orvosabol,

gyogypedagogusabol, kisgyermekneveldjébol és  vezet6jébdl 4allo  szakmai  csoport
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véleményének figyelembevételével kell donteni a gyermek tovabbi nevelésérol, gondozasarol.
A gyermekek allapotatol fliggden kell meghatarozni az egy kisgyermekneveld altal ellathatd

gyermeklétszamot, ez azonban kisgyermekneveldnként ketté gyermeknél tobb nem lehet.

A gyermekek csoportba sorolasa

Egy bolcsddei csoportban legfeljebb 12 gyermek nevelhetd, gondozhat6. A bolcsddei
csoportban, ha valamennyi gyermek betoltotte a masodik ¢€letévét legfeljebb 14 gyermek
nevelhetd, gondozhatd. A sajatos nevelési igényli gyermeket is ellatd bolcsddei csoportban
legfeljebb 10, a kizardlag sajatos nevelési igényli gyermeket ellaté bolcsédei csoportban
legfeljebb 6 gyermek nevelhetd, gondozhato.

A gyermek bolcsddei elhelyezése megsziinik, ha:

» ha a megsziintetést a sziil6 kéri,

» ha abolcséde orvosanak megallapitasa szerint a gyermek egészségi allapota, illetdleg a
tobbi gyermeket veszélyeztetd magatartaszavara miatt (magatartaszavar megallapitasa
elott kikéri mas szakember- pszichologus, gondozond, gydgypedagogus véleményét is),

» ha a gyermek hozzatartozoja ismételt figyelmeztetések ellenére megsérti a hazirendet,

> ha a téritési dijat felszolitas ellenére sem fizeti meg,

» ha a gyermek 6vodai felvételt nyert.

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasira vonatkozé szabalyok

Ha a gyermek a bdlcsddei ellatdsban nem vesz részt, a sziildnek a mulasztast igazolnia
kell. Azon a napon, amikor megbetegszik a gyermek, a részére biztositott étel az étkezés
id6pontjaban elvihetd. Ha a sziild a hidnyzast megel6z6 munkanapon 10 6raig tajékoztatja az
intézményt, hogy a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja boélcsédébe hozni, akkor a
kovetkezd napi téritési dijat nem kell kifizetni. A be nem jelentett hidnyzas esetén a sziilé a
téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

Szintén az el6z6 munkanapon 10 oraig kell jelezni, ha hidnyzas utan a gyermek a
bolcsddébe visszajon.

A téritési dij befizetésére vonatkozo szabalyok

Sziilok tajékoztatasa.

Etkezési és gondozasi téritési dijak egy napra jutd 6sszegérol a sziiloket a hirdetétablan
elhelyezett értesitéssel kell tdjékoztatni, valamint a fizetendd téritési dij Osszegérdl az
intézményvezetd az ellatas igénybevételét megeldzéen — Gyvt.148.§(3)a, - kiilon értesitdben
tajékoztatja a sziiloket, mely tartalmazza a téritési dij megéllapitasara vonatkozo hatalyos

szabalyokat is.

52



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Etkezési és gondozasi téritési dij fizetési kedvezmények mértékét és igénybevételiik
modjat Lakitelek Onkormanyzat rendeletben szabalyozza és annak tartalmérol az intézmény
megfelelé modon tdjékoztatja a sziiloket.

A bolcsddében 328/2011.(X11.29.) Korm. Rend. alapjan bevezetett gondozasi személyi
téritési dijat Nyarlorinc Képviseld Testiilete hatarozza meg. A bdlcsddei gondozas téritési dijat
az ellatott nem koteles megfizetni azon iddszak vonatkozasaban, mely id6szak alatt a bolcsdde
a fenntartd kiilon rendelkezése alapjan tart zarva, illetve azon iddszakra, amikor a hidnyzas
igazolt hidnyzasnak minésiil. Igazolt hianyzasnak mindsiil, ha a sziilé a gyermeke betegségérol

orvosi igazolast mutat be.
A nevel6-gondoz6 munka ellendérzése, értékelése

A belsé ellendrzés
A Dbelsé ellenorzés legfontosabb feladata az intézményben folyd tevékenység
hatékonysdganak mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni
a dolgozok munk4jat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo felszereléseket felujitani,
korszerisiteni, ill. béviteni. A belsd ellendrzési feladatokat az intézményvezetd végzi éves

Ellendrzési terv alapjan.

Panaszkezelési eljaras
Az intézmény vezetdje ¢és dolgozoi elére meghatarozott, elézetes telefonos vagy irdsos
egyeztetés alapjan fogadoorakat tarthatnak. Az intézményvezetd koteles a hozza szoban vagy
irasban érkezett panaszokat illetékességbdl kivizsgéalni, vagy illetékesség hidnydban a
megfeleld szerveknek tovabbitani. (Erdekképviseleti Forum.) Az irasban benyujtott panaszokat
az intézmény ugyirat kezelési szabalyzatanak megfelelden iktatni kell, ezekre — illetékesség
esetén — az intézményvezetd, vagy az altala megbizott intézményi dolgozo, illetve
Erdekképviseleti Forum kételes 30 napon beliil irasban valaszolni.
A kapcsolatok rendszere, formaja és modja
Boélesode és ovoda kapcesolata
A két intézmény kozott fontos olyan tartalmas kapcsolat kialakitasa, amely a kdlcsonds
érdeklddés révén lehetdve teszi egymas munkdjanak, céljainak megismerését, megértését,
ezaltal a gyermekek szamara az dtmenet is zOkkendmentesebbé valhat.
A béleséde és a sziildk kozotti kapesolat
A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban meghatarozott eseteken tul a

Hézirend és a Szakmai Program szabalyozza.
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Egyéb kapcsolatok

A boleséde vezetdje kozremiikodik a bolcsddés gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzése és megsziintetése érdekében, a segitd egyesiiletekkel, szervekkel, intézményekkel.
A kompetenciahatarok kolcsonds tiszteletben tartasaval kooperativ kapcsolatokat kell
kialakitani mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a csalddok kapcsolatba keriilhetnek.
Tobbek kozott: Védondi Szolgalat, Gyermekorvosi Szolgalat, lakiteleki székhelyti Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgéalat Gydmhatdsag.

A vezetd kapcsolatot tart minden egyéb szocidlis, illetve a szakmai szolgaltatdsok
ellatasara létrehozott intézményekkel, Szakértéi Bizottsdgokkal, szocidlis eldadokkal, a
Szocialis Bizottsaggal, az egyhazak képviseldivel, az egészségiigyi ellatast biztositd
egészségiigyi szolgaltatoval. A bolcs6dét a szakmai szervezetekben az intézményvezetd
képviseli.

Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa
Hagyomanyok, iinnepek, rendezvények a bolcsédénkben

A bolcsddében az linnepek tobbségét zart korben szervezziik, a gyermekek
napirend;jébe illesztve.

Zart korben meglinnepeljiik:
> a Mikulast,

Adventi késziilodést,

farsangot,

husvétot,

YV V V V

a gyermekek sziiletésnapjat, névnapjat,

» gyermeknapot.
A sziilékkel vald kapcsolattartas szempontjabol jelentds az:

» Anyék napja,

» Dbolcsddei bucsuztato.

A bolesdédei megemlékezések, iinnepek idOpontjat, modjat és az ezzel kapcsolatos
feladatokat az éves munkaterv tartalmazza.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Egészségiigyi szabalyok:

» Az intézménybe jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az

intézménybe jard orvos €s védond latja el.
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» Betegségre gyanus, lazas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és a sziil6t a lehetd leggyorsabban a
kisgyermekneveld értesiteni koteles.

» Az intézmény mikodtetése soran a Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal
Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerve altal meghatarozott szabalyokat szigortian be
kell tartani.

o fertbtlenités,
o takaritas,
O mosogatas, - ételminta vétel, stb.

> A bolcsbédei feladatot ellatd szervezeti egység tekintetében a Bacs-Kiskun Megyei
Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi  Szerve  szakfeliigyelet
jogkorének gyakorlasat biztositani kell.

» A bolcsode talalo konyhajaba csak érvényes egészségiligyi konyvvel rendelkezd
személy léphet be.

» Az intézmény teriiletén és annak 5 méteres korzetében dohdnyozni tilos!

Gyermekbalesetek esetére vonatkozo szabalyok:

» Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 kisgyermekneveld kotelessége az
elsésegélynyujtas.

» Ha a balesetet vagy veszélyforrast barmely dolgozoé észleli, koteles azonnal intézkedni,
a veszélyforrasra pedig azonnal az intézményvezetd vagy helyettese figyelmét felhivni.

> JelentGsebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott borseb stb. / esetén
minél eldbb, megfeleld6 orvosi ellatd helyre kell vinnie a gyermeket a
kisgyermekneveldnek.

> A balesetrdl és a kezelés tényérdl, helyérdl a kisgyermeknevelének értesitenie kell a

szul6t.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozo dokumentdcio, jelentés
A harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran kell feltdrni a kivaltdo és kozrehatd személyi, targyi és szervezési
gondokat.
Stlyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre
allo adatok kozlésével az Oonkormanyzat jegyzdjének. Az esetek kivizsgaldsdhoz legaldbb

kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt be kell vonni.
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A dolgozok egészségiigyi ellatdsa
Az intézmény dolgozdinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletérdl és ellatasarol az

intézmény foglalkozas-egészségiigyi tizemorvosa gondoskodik.

Munkavégzésre vonatkozo szabalyok, rendkiviili események

Rendkiviili esemény, (természeti katasztrofak), bombariadd esetén a Tlizriadd Tervben
meghatarozottak szerint a gyermekek elhagyjak az épiiletet a kisgyermekneveldk vezetésével.
Az épiilet kitiritésének id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag
informacioja alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont. Az intézményvezetd a tlizrendészeket €s a renddérséget, ill. sziikség esetén a
mentOket haladéktalanul értesiti, amennyiben nem elérhetd, akkor az, aki telefon kdzelben
tartozkodik. A rendkiviili esemény kapcsdn az intézményvezetd intézkedik, akadalyoztatasa
esetén az intézményi SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A
rendkiviili eseményrdl, ill. bombariadérdél hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartdt. Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala
¢észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének jelenteni.

A munkavégzésre ¢s rendkiviili eseményekre vonatkoz6 szabéalyozast az aldbbi
dokumentumok tartalmazzak.

» A Munkabiztonsagi és Foglalkozas Egészségiigyi Szabalyzat,
» Tulzvédelmi Szabalyzat.
Reklamtevékenység szabalyai

A bolcsddében tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és
az egészséges €letmoddal (korszerli taplalkozas, testedzés), a kornyezetvédelemmel (szelektiv
szemétgytijtés, természetvédelem stb.), a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, ill. kulturalis

tevékenységgel (szinhdz, kulturdlis események stb.) fligg dssze.

Tajékoztatas a bolcsédei dokumentumokrol
A Szakmai Program, a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat, a Hazirend az intézmény
neveldi szobdjaban megtaldlhatok, az intézményvezet6tol elkérhetok.
Ugyintézés, iigyvitel
A gondozasi ligyvitelt a vonatkozd jogszabalyok szerint ellatja:
» azintézmény vezetdje,
» kisgyermekneveldk,

> bolcsdde orvosa.
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A bolcs6de dokumentuma
Szakmai mikodés dokumentumai:
» A Bolcs6dei Nevelés Orszagos Alapprogramja
» Bolcsdde Szakmai Programja
» Bolcsdde éves munkaterve
Bolcsédei csoport dokumentuma:
» Csoportnaplo
> Napirend
Gyermek egyéni fejlddésének dokumentumai:
Sziil6i kérd6iv
Egyéni fejlodési naplod

Csaladlatogatas tapasztalatai

YV V V V

Bolcsddei gyermek egészségiigyi torzslap, fejlddési lappal egyiitt
> Uzené fiizet
Egyéb dokumentumok:
» Bolcsddei napi jelenlét kimutatasa
» Gyermekétkezés jelentése
» Felvételi konyv
Nyilvantartasok:
» Gyermekek felvételérdl, adatairol
» Befizetett téritési dijakrol
Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat jovahagyasa, a bolcséde valamennyi
alkalmazottjanak elfogadasaval, a Sziil6i Szervezet képviselet véleményezése utan a fenntartd
egyetértésével lehetséges.

A hatélyba 1épett Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek a bolcs6dével és meghatdrozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa a bolcsdde
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetdé munkaltatodi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
> a fenntarto,
» anevelGtestiilet,

» az intézményvezeto,
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» asziiloi képviselet.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat sziil6ket érintd kérdéseirdl a sziilok teljes korét is
tajékoztatni kell. T4jékoztatds forméja: dokumentalt csoportos sziiléi értekezlet, ujsag, honlap
valamelyike.

A jovahagyott Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat egy példanyat az irattarban, a neveldi
szobaban hozzaférhetd helyen kell elhelyezni.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Nyarlérine Kozség Onkormanyzata Képviseld

testliletének jovahagyasaval visszavonasig érvényes.

MELLEKLET

Adatkezelési szabalyzat
1. Altalinos rendelkezések
A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIIL. térvényt a személyes
adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi LXIII. torvény
modositasarol.

1. 1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
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Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési

szabalyzat hatdrozza meg.

a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

— A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi
LXIII térvény (a tovabbiakban ,,adatvédelmitérvény™),

— A 2003. évi XLVIIL torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. térvénymddositasarol,

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol.

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

— aszemélyes adatok védelmérol és a kozérdeki adatok nyilvanossagarol szold 1992.
évi LXIII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

— az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

— azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az 6vodaba jar6é gyermekekrol, kozalkalmazottairol
az intézmény nyilvantart,

— az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

— az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

— anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

— az adatnyilvantartasban €rintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése.
Osszefoglalva tehdt szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és
részletes tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen az
adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személy€rol, az adatkezelés idotartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintse

Az intézmény mikodésére vonatkozd adatkezelési szabdlyzatot az intézmény
vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta
az ovodak sziil6i szervezet, véleményezési jogat gyakorolta az intézmény kozalkalmazotti
tanacsa, amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

c) Jelen adatkezelési szabalyzatot sziilok megtekinthetik a vezet6i irodaban

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatdlya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetGjére, valamennyi

kozalkalmazottjara nézve kotelez6 érvényi.
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b) Az adatkezelési szabalyzat az elfogadas jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba, és
hatérozatlan iddre szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat, a jovahagyast kdveté datummal létesitett kdzalkalmazotti
jogviszony esetén a kozalkalmazott koteles tudomasul venni, irdsos tajékoztatoban
figyelmét fel kell hivni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a 2011.évi torvény a nemzeti kdznevelésrol 26. ,,A kdzoktatasi

intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok” fejezete rogziti. Ezek

az adatok kotelezden nyilvantartandoak az alabbiak szerint.
2.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A nemzeti koznevelésrol szolo torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag,

b) allando lakeim és tartézkodasi hely, telefonszam,

¢) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiillondsen

— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

— munkdban toltétt 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszdmithaté idd, besoroléssal
kapcsolatos adatok,

— alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

— munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizads, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

— munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

— szabadsag, kiadott szabadsag,

— alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

— az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

— az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

— atdbbi adat az érintett hozzajarulésaval.

A torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutaldsa

céljabol kezeli a kozalkalmazottak bankszamlajanak szamat.
2.2 A gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) a gyermek neve, sziiletési helye ¢és ideje, allampolgarsaga, allando lakasanak és tartozkodasi
helyének cime ¢és telefonszadma, nem magyar allampolgér esetén a tartdzkodas jogcime

¢s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
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b) sziil6 neve, allando lakéasanak ¢€s tartozkodasi helyének cime, telefonszama,
¢) az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok, — felvétellel kapcsolatos adatok —Felvételi és
mulasztasi naplo.
— a gyermek fejlédésére vonatkozo adatok, mérések, iskolaérettségivizsgalati
eredmények, jellemzés,
— Nevelési Tanacsado jellemzései, illetve egyéb gyermekvédelmi, vagy a gyermek
fejlettségére vonatkozo kiilss szakemberek altal kiildott adatok,
— asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,
— beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek,
— esetleges birdsagi, Gyamhatosagi dontések.
d/ a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
e/ a tobbi adat az érintett sziild hozzéjarulasaval.
3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa
Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetéhelynek, birdésagnak, rendérségnek, {igyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
3.2 A gyermekek adatainak tovabbitdisa
Az intézmény csak azokat a gyermekre vonatkozo adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly
rendel el. Az elrendelést a 2011.évi. torvény a nemzeti koznevelésr6l 26 ,,A kozoktatasi
intézményekben nyilvantartott €s kezelt személyes ¢€s kiilonleges adatok” fejezete rogziti.
Ennek legfontosabb és 6vodankban leggyakrabban eléforduld esetei:
A gyermekek adatai tovabbithatok-minden esetben a sziild és gondviseld tudtdval és
beleegyezésével:
a) fenntartd, birosdg, rendorség, iigyészség, Onkormdanyzat, allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyiadat
b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek,
c) a gyermek iskolai felvételével, kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
d) az egészségiigyi, feladatot ellato intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak

megallapitasa céljabol-6voda orvosa, fogorvos,
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e) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusagvédelemmel  foglalkozd  szervezetnek, intézménynek a  gyermek,
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelynek a jogszabalyokban biztositott

kedvezményekre val6 igényjogosultsag (étkezési kedvezmények) elbiralasahoz és igazolasahoz

sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult
személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasaért az

intézmény vezetdje az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasara az {igyek alabb

szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betoltd pedagodgusokat, és az
ovodatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

vezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

A vezet6 személyes feladatai:

— a2.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitésa,

— a3.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

— a2.1¢és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
— a3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitds rendszeres ellendrzése,

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az

alabbi kozalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Intézményvezeté-helyettes és ovodatitkar:

— a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2 fejezet c),
szakaszaban meghatdrozott adatok kezeléséért,

— a 3.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adattovabbitas vezetdi meghatalmazassal.

— beosztottjainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes felelosséggel tartozik az alabbi korben,

— a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra
vonatkozo 0sszes adat kezelése,

— a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitdsa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben,

— apedagogusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,

— kezeli a kdzalkalmazottak bankszdml4janak szamat,

— atanulok adatainak kezelése a 2.2 a),b),e) szakaszai szerint,
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— apedagogusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint,
— adatok tovabbitasa a 3.2 d) szakaszaban meghatarozott esetben.
Ovodapedagégusok
— a 3.2 fejezet b,c,d,e, szakaszaban szereplok koziil a neveldtestiileten beliil, valamint a
sziilonek, a vezeto, és gyermekvédelmi felelds bevonasaval,
— a?2.2fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomasszerzés napjan
kdteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.
Munkavédelmi felelds:
— 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatdrozott nyilvantartas vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.
5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés dltalanos modszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
— nyomtatott irat
— elektronikus adat
Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formdban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetdk.
5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:
— a kozalkalmazott személyi anyaga,
— a kozalkalmazott tajékoztatasardl szolo irat,
— a  kozalkalmazotti  jogviszonnyal  Osszefiiggd  egyéb  iratok  (példaul
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),
— a kozalkalmazott bankszaml4janak szama,
— a kozalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo
iratok,
— apedagogus értékelés rendszerrel 6sszefliggd iratok, dokumentumok.
5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

— a kozokirat vagy a kozalkalmazotti irasbeli nyilatkozata,
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— a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
— abirdsag vagy mas hatésag dontése,
— jogszabalyi rendelkezés.
5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
neveldtestiileti felhatalmazas alapjéan,
— az intézmény oOvodatitkdra, mint az adatkezelés végrehajtdja, - kivételt képez a
személyre sz616 pedagogusértékelés dokumentacioja,
— az ovodatitkar, és a vonatkozé torvény szerint jogosult személyek (példaul addellendr,
ebellendr, revizor),
— sajat kérésére az érintett kdzalkalmazott.
5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
— az intézmény vezetdje,
— az intézményvezetd-helyettes,
— az adatok kezelését végz6 dvodatitkar,
— gazdasagi vezeto.
A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisiilés, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb
informatikai eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés) kell tennie.
5.2.5 A személyi anyag vezetése €s tarolasa
A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény gazdasagi vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyaganak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozé jogszabalyok €s jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell
orizni.
A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartds, amely szabalyzatunk mellékletét képezi. A koézalkalmazotti

alapnyilvantartds elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes
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modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell
nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:

— a kozalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor,

— a kozalkalmazott athelyezésekor,

— a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor,

— ha a kozalkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.
A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlgjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol. A
személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagi
vezetd ¢€s az ovodatitkar végzik.

5.3 A gyermekek személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek:

— az intézmény vezetdje,

— avezetOhelyettes,

— az 6vodatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldézaton vagy egyéb informatikai eszkoz Gtjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrdl valo torlés) kell tennie.

5.3.2 A gyermekek személyi adatainak vezetése €s tarolasa.

Az dvodai jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermekek személyi
adatainak 0sszeallitasarodl, s azt a vonatkozod jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
személyi adatok kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviill mas anyag nem tarolhato. A
személyi adatokat csoportonként az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

— eldjegyzési naplo,

— beirasi, és mulasztasi naplo,

— csoportnaplok.

5.3.2.1 Az 6sszesitett gyermekadatnyilvantartas
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Célja az ovodat igénybevevé gyermekek legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a
sziikséges adatok biztositasa, igazoldsok kiallitdsa taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos
ellatasa céljabol. Az dsszesitett gyermek adat nyilvantartéas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

— agyermek neve, csoportja,

— sziiletési helye és ideje, anyja neve,

— 4llando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszdma.
A gyermek adat nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig els6¢ alkalommal papir alapon
késziil, majd a tovabbiakban szamitdégépes modszerrel vezethetd. A szamitégéppel vezetett
nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az intézményvezet6 felelds. Tarolasanak
modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az
elektronikus formaban vezetett nyilvantartdas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani
kell.
A gyermek és sziilgje az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni
az ovodat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, gyermekek és sziilok jogai €S
érvényesitésiik rendje
5.4.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintettek adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes, vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.
A kozalkalmazott, a gyermek gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni.
A kozalkalmazott, a gyermek gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran
adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.
A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését, vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.
Az érintett kdzalkalmazott, gyermek gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje, illetve a
tagovoda vezetdje tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott
feldolgoz¢6 altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, iddtartamarodl, az
adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba

arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a
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kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kézértheté formaban koteles megadni
a tajékoztatast.
5.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha:

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevo
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el,

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudoményos kutatés céljara torténik,

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény vezetdje — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a

kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,

¢s annak eredményérdl a kérelmezot irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitott, és akik kdtelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi torvény szerint birésaghoz fordulhat.
5.4.3 A birdsagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

kozalkalmazott, valamint a gyermek gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A

birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzatanak melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és

e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval.
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FUGGELEK
Munkakori leiras mintak

INTEZMENYVEZETO MUNKAKORI LE[RASA

A MUNKALTATO:
Neve, cime:
Munkaltato rovid neve:
Munkavégzés helye:
Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorldja:
A MUNKAVALLALO
Neve:
Munkahelye és cime:
Megbizatasa:
Kinevezés moddja:
Munkaideje:
Kotelezd oraszdma:
Helyettesitdje: az intézményvezet-helyettes, az intézményvezet6-helyettes tavollétében az
altala kijelolt személy
Kozvetlen felettese: a polgarmester.
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: foiskola és vezetd dvodapedagogus
szakvizsga, kisgyermekneveld-, gondozo felséfoku szakképesités.
A szakmai fejlodést segitd onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: hétévenkénti
tovabbképzés aldl mentesitve
A munkakorbdl és betoltésébdl adodo, elvarhatd magatartasi kovetelmények:

o Egyszemélyi feleldsségli vezetoként tevékenységével felelds az intézmény szakszert és

torvényes muikodtetéséért.

o Képviseli a gyermekek, a sziilok, a munkatarsak €s a fenntart6 érdekeit.

o Kozremiikddik a fenntartdi dontések eldkészitésében.

o Végrehajtja a polgadrmester altal meghatarozott feladatokat.
A munkakor célja:
Az intézmény munkajanak szervezése, iranyitasa, képviselete. A neveldémunka személyi, targyi
¢és szervezeti feltételeinek biztositdsa. Pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatoi-
személyzeti, gazdasagi-adminisztrativ feladatok elldtdsa, megszervezése, ellendrzése,
értekelése. A torvényi eldirdsoknak megfeleld mitkddés, gazdasagos és takarékos mitkodtetés

biztositasa.
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Pedagogiai-szakmai feladatok

(@]

Kidolgozza a bels6é szabalyzatokat, elvégzi a sziikséges modositasokat. Biztositja a
sziiloi szervezet véleményezési jogat. Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény
mukodését befolyasold jogi szabalyozok valtozésait. Az o6vodapedagogusokat
folyamatosan tajékoztatja az Oket ¢érintd, a munkdjukhoz sziikségesjogszabaly-
valtozasokrol.

Kidolgozza és jovahagyja az intézmény pedagogiai €és gondozasi programjat. Felelds
annak megvalositasaért, modositasaért, ellendrzéséért, értékelésért. Az intézmény éves
munkatervét az érintettekkel megismerteti, a torvényben meghatirozott modon
kozzéteszi.

Kidolgozza az intézmény hazirendjét. Gondoskodik annak megvitatasarol
(neveldtestiilet, sziiloi szervezet eldtt) és annak egyetértéssel torténd elfogadasardl és
kifliggesztésérol. Felelds a hazirend betartatasaért.

A nevelési év rendjével Osszhangban megalkotja az intézmény éves munkatervét.
Felelds az éves munkaterv megvalositasaért, értékeléséért.

Az intézmény miikodésérdl — a kitlind eredményekrdl és a hidnyossagokrdl egyarant -
beszamol a nevelotestiiletnek, és a Fentartonak.

Iranyitja az intézmény dolgozoinak munkdjat, szakmai tanacsokkal segiti, rendszeresen
ellendrzi az intézményben folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli annak
szinvonalat, eredményességét, hatékonysagat. A feladatok elosztasanal figyelembe
veszi az egyenletes terhelést és a dolgozdk egyéni képességeit, adottsagait,
szakteriiletét. Motivalja, lelkesiti munkatarsait a célok elérésére.

Az intézményvezetd az Ovodas gyermekek kulcskompetencidinak (értelmi
kompetencidk, szocidlis, érzelmi kompetencidk, kommunikacids (verbalis,
nonverbalis), testi kompetenciadk) elsajatitasara és fejlesztésére dsszpontositd vezetdi
munkat végez.

Az intézményvezetd szamonkéri a gyermeki teljesitmények nyomon kovetését és
pontos dokumentalasat.

Gondoskodik roéla, hogy a kiemelt figyelmet igényld gyermekek specidlis tdmogatast
kapjanak.

Felkésziti €s timogatja az embereket, hogy képessé valjanak a feladatok elvégzésére.

Vezeti az intézmény neveldtestiiletét és alkalmazotti kozosségét.
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Osszehivia és vezeti az értekezleteket, intézkedik a problémak megoldasarol. A
munkatarsak felelosségét, jogkorét ¢&s hataskorét egyértelmiilen meghatarozza,
felhatalmazast ad.

A vezetési feladatok egy részét delegalja vezetdtarsa munkakorébe — intézményvezeto-
helyettes - majd a tovabbiakban a leadott dontési- és hataskori jogokat 6 maga is
betartja, betartatja.

Rendszeresen t4jékoztatja a Fenntartot az intézmény muikodésérdl, az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi.

Iranyitja és aktiv szerepet jatszik a belsd intézményi ellendrzési-értékelési rendszer
kialakitasaban (az orszadgos Onértékelési rendszer intézményi adaptalasaban) és
mikddtetésében.

Elvégzi és szervezi az 6vodapedagogusok tevékenységének latogatasat.

Kivalé munkavégzés esetén elismeri, jutalmazza intézmény dolgozoéit, kezdeményezi
kitlintetésiiket. Kialakitja és folyamatosan miikddteti a munkatarsak elismerési és
jutalmazasi rendszerét.

Eljar fegyelmi vagy kartéritési felelésségre vonas tigyében.

Gondoskodik az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasarol,
egylittmiikodik az 6vodaorvossal.

Nyilvantartja a kotelez6 Ovodai nevelésbdl tavolmaradas kockazatanak Kitett
gyermekeket, és aktiv iranyitdi magatartast tanusit a tdvolmaradds megeldzése
érdekében.

Gondoskodik a sziilokkel tartandé kapcsolatok véltozatos formairol, rendszerességérol.
Segiti a sziil61 szervezet miikodését.

Elkésziti az intézmény Tovabbképzési Programjat. Gondoskodik annak végrehajtasarol.
Eves beiskolazasi tervet készit. Tamogatja és Osztonzi a pedagdgusok tervszerii és
folyamatos Onképzését, ¢és tovabbképzését, vezeti a Kkotelezdé tovabbképzési
nyilvantartasokat.

Elésegiti az 0jitd szandéku, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat. Aktiv
részese az intézményen beliil keletkezd szellemi fejlesztésnek, dokumentaldsanak és
védelmének.

Aktivan mukodteti a munkakozosségeket, az egyéb munkacsoportokat €s vezetdi
jelenléte fontossaganak tiikrében részt vesz a team munkaban, meghagyva az egyes

csoportok onallosagat.
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Taniigy-igazgatasi feladatok

(@]

Megszervezi a gyermekek ovodai felvételét. Felvételi és eldjegyzési naplot vezet. Dont
a gyermekek ovodai felvételérdl és az ovodaba jard gyermekeket érintd taniligyi és
igazgatasi kérdésekben. A neveldtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az
ovodai csoportokat.

Naprakészen vezeti az 6voda torzskdnyvét.

Biztositja a naprakész nyilvantartdsokat, az adminisztracio ellatasat, Osszesiti a
gyermekvédelmi, balesetvédelmi, statisztikai €s taniigyi nyilvantartdsokat, adatokat
szolgéltat a fenntartonak.

Biztositja a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkozo teendoit.

Javaslatot tesz az dvoda nyari és téli szilineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok
idOpontjara, tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi és iranyitja a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld adatkezelést és az

adatvédelmet.

Munkaltatoi-humdanpolitikai feladatok

o

Betoltetlen allasokra kezdeményezi a palydzat hirdetését, és lebonyolitja a palyazati
eljarast.

Az 4tsorolasokrol idoben gondoskodik, eldkésziti a munkaltatdi dontéseket.

Elkésziti a munkakori leirasokat.

Ellendrzi a dolgozok szabadsag-nyilvantartasanak vezetését.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartdsarol, a munkaviszonyéat
vétkesen megszegd dolgozé torvényes feleldsségre vonasarol.

Biztositja ¢és ellendrzi a munkavédelmi €s a tlizvédelmi szabalyok betartasat.
Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, €let- és munkakoriilményeire vonatkozo
dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetéseket.

Megszervezi és iranyitja a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelé adatkezelést és az

adatvédelmet.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

©)

Felelés a szabalyos adatvédelemért. Elrendeli és ellenérzi az iratok selejtezését. Az

intézménybe ¢érkezé tigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, ¢és
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gondoskodik az iktatasukrol. Biztositja a pontos adatszolgaltatast. A hivatalos
iigyintézési hataridon beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket, sziiloket és a
kozalkalmazottakat érinté kérdésekre.

o Szervezi az 6voda tigyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

o Felelés az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért.
Betartja a kotelezettségvallalés, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét. Felel
az atutalasi, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési, pénzkezelési,
vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartasaért. Feladata az intézmény
koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az intézményi vagyon Orzése,
védelme.

o Koveti a palyazati kiirdsokat, felkutatja a lehetséges forrasokat, részt vesz a palyazatok
elokészitésében, illetve a palyazatot Onalldban megirja. Biztositja - a koltségvetési
keretdsszegen beliil — az intézmény miikodéséhez sziikséges targyi eszkozoket.

o Biztositja a gyermekek szamara a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében
kiilonbozé eszkozoket vasarol, elkésziti a Takaritdsi szabalyzatot mely alapjan
megszervezi €s iranyitja és ellendrzi a napi takaritast, ferttlenitést és a sziikséges
nagytakaritasokat.

o Felelds a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

o Ellendrzi a munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.

o Javaslatot tesz az épiilet felujitasaval kapcsolatos teenddkre, egyeztet a fenntartdval, a
helyi 6nkormanyzattal, a jovahagyott kivitelezéseket koordinalja és ellendrzi.

o Biztositja az intézményben miikodo talalo- melegité konyha HACCP-nek megfeleld

mukodését, rendszeresen ellendrzi azt.

Kapcsolattartasi kotelezettsege:
o Ovodan beliil: A sziilskkel, a szakmai munkakozosségekkel, és az érdekvédelmi
szervezetekkel.
o Ovodan kiviil: A fenntartoval, és a nevel$-oktaté munka szinvonalas megvalésitasa
érdekében a szakmai szervezetekkel, az egészségligy ¢és a kozmiivelddés

intézményeivel.

Informacioszolgaltatasi kételezettsége:
o Feladata az informacioaramlas biztositasa a sziilok, a fenntarto tanacs és a nevelOtestiilet

felé.
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Jogkor, hataskor, felelosségi kor:
Az intézmény tligyeiben teljes aldirasi joggal rendelkezik, hataskdre kiterjed a rabizott vagyon
kezelésére az altala vezetett intézményben.

A munkakéri leirds modositasanak jogat a munkaltato 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 biintetéjogi felelosséggel tartozom.

Datum:

P. H.

munkaltatod munkavallalo
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INTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

A MUNKALTATO:

Neve, cime:

Munkaltaté rovid neve:
Munkavégzés helye és cime:

Kinevez0 és a munkaltatoi jogkor gyakorloja:

A MUNKAVALLALO

Neve:

Munkahelye:

Munkakére: Intézményvezeté-helyettes
Kinevezésmodja: hatarozatlan idejli kinevezés
Munkaideje: 40 ora/hét
Kotelez6oraszama: 24 6ra/hét

Helyettesitéje: Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatban megfogalmazottak szerint
kijelolt 6vodapedagogus.
A munkakori leirasabol adodo feladatainak iranyitasat, szervezését, ellendrzését és értekelését
az intézményvezeto latja el.
A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:
o Vezetd helyettesként feleldsséggel tartozik az intézmény szakszerli és torvényes
miikodtetéséért.
o Segiti és tdAmogatja az intézményvezetd munkajat a gyermekek, a sziilok, a munkatarsak
és a fenntarto elvarasait figyelembe véve.
o A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

o Tiszteletben tartja a kizarolagosan a vezeté kompetencidjaba tartozé feladatokat.

A munkakor célja:
o Az intézmény vezetd tavollétében képviseli az 6vodat.
o Segiti az intézmény miikddtetését és az intézményvezetd munkajat.
o A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatdi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

o Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

(@]

A teljes munkaidd kitoltése alatt alapvetd vezetd helyettesi feladatok: pedagogiai-
szakmai, taniigy-igazgatasi feladatok, munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-

adminisztrativ feladatok.

Pedagogiai-szakmai feladatok

(@]

Aktivan részt vesz az dvoda nevelési programjanak kialakitasaban, s eldsegiti annak
megvaldsuléasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi az egyenlé banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.
Osztonzi a pedagdgusok tervszerti és folyamatos dnképzését, tovabbképzését.
Eldsegiti az 0jit6d szandék, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagogiai munkat, és rendszeresen segiti a
tagévoda-vezetd ellen6rz0 munkdjat, értékeli a latott munka szinvonalat,
eredményességét és hatékonysagat.

Az intézményvezetd tavollétében atmeneti gyermeklétszam csokkenés esetén 25 fos
l1étszamhatérig 6sszevonhat csoportokat.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, €és 6 is gondoskodik arrol, hogy az érintettek
ismerjé€k, és betartsak ezek tartalmat.

Részt vesz az dvoda targyi feltételeinek biztositasaban.

Taniigy-igazgatasi feladatok

o

(@]

©)

Felel6s a KIR-ben torténd adatszolgaltatasért.

Intézkedik az intézményben alkalmazott nyomtatvanyok megrendelésérol.

Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

Az ellendrzési terv alapjan ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok
vezetését és azok tartalmat.

Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai
tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi a vezetének.

Kapcsolatot tart a sziil6i munkakozosséggel.
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Megszervezi ¢és iranyitja a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld adatkezelést és az

adatvédelmet.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

©)

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet,
engedélyezi a dolgozok szabadséagat.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, iigyeleti rendjét, és nyomon kdoveti ezek
betartasat.

Megszervezi a hidanyz6 dolgozok helyettesitését, és errdl tajékoztatja a vezetot.

A dolgozoék munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekl, pozitiv, illetve negativ
¢szrevételeirdl tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbirdldsara, a kereset kiegészités elosztisara és a
kitlintetésekre.

Segiti a palyakezdd, illetve az uj kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozé térvényes feleldsségre vonasat.
Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkdor kialakitasat.

Engedélyt adhat munkabdl valo rovid ideig tartd tdvolmaradasra.

Megszervezi €s irdnyitja a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld adatkezelést és az

adatvédelmet.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

(0]

A vezet6 hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe
érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az dvoda szamara sziikséges kiilonbozd eszk6zok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitdsokra, felujitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az

intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

A tagdvoda-vezetd tavollétében, indokolt esetben telefonon tartja a kapcsolatot.

Kapcsolatban van tovabba az 6vodai sziildi szervezetével.
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A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva, a munkavallaloval

tortént egyeztetés utan — a munkaltatod fenntartja!

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért

anyagi ¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Datum:

P. H.

munkaltatd munkavallalo
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AZ OVODAPEDAGOGUSOK MUNKAKORI LEIRASA

A MUNKALTATO
Neve, cime:
Munkavégzés helye és cime:

Kinevez0 és a munkaltatoi jogkor gyakorloja:

A MUNKAVALLALO

Neve:

Munkahelye:

Munkakore: ovodapedagdgus
Kinevezésmodja: hatérozatlan ideji kinevezés
Munkaideje: 40 6ra/hét
Kotelezooraszama: 32 ora/hét

Helyettesitdje: csoportos valtotarsa. Varatlan tadvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb
komoly indok) a helyettesités megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése eldtt
minimum két 6raval jelezni kell a vezetd helyettesnek, illetve a vezetdnek.

A munkakori leirasabol adodo feladatainak iranyitasat, szervezését, ellendrzését és értékelését
az intézményvezeto latja el.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vodapedagdgusképzd fdiskola.

A szakmai fejlodést segitd onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a hétévenkénti

tovabbképzés elvégzése.

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

o Képes a gyermekkel és sziileivel szemben egylitt érzd, odafigyeld, egyiittmiikodo
magatartast tanusitani.

o Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

o Tiszteletben tartja és tolerdlja a méssagot.

o Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

o Az intézmény etikai kodexét, dolgozdokra vonatkozo hazirendet munkahelyén betartja,
a tarsadalmi normak altalanos szabalyai szerint €l.

o Ovodai tevékenységei soran felmeriil6, kapott feladatait, problémait 6nalldan, a

szervezet miikodési rendszerének megfeleld modon kezeli, intézi.

78



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A munkakér célja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az ovodaskorti gyermekek testi-lelki-

szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa: A kotelezo

6raszamon beliil pedagogiai-szakmai feladatok, tanligy-igazgatasi, adminisztrativ teend6k

Pedagogiai-szakmai feladatok

©)

Az oOvodapedagdgus gondozoi, illetve pedagodgiai feladatait, munkdjat onalloan,
precizen, teljes korti feleldsséggel latja el, melyre irasban, tervszeriien is felkésziil.
Tudéséanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta szamukra.

Kotelezd oraszamat kizdrdan a gyermekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a
rabizott gyermekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és
egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koériiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulés). Baleset esetén az SZMSZ el6irasainak megfelelden jar el.
Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1€gkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi €s megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d6, eszkoz).

Tanév elején felméri a csoportjdba tartozd gyermekek neveltségi €s fejlettségi szintjét.
Eves pedagodgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja, megelézve
ezzel a tanulési zavarokat.

Differencialt neveléssel, oktatdssal gondoskodik arrol, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek ¢€s az értelmi képességeinek megfeleld banasmaodot, fejlesztést kapjon.
A gyermekek fejlodését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is
rogziti. Tapasztalatairdl tdjékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét és az
érintett gyermek sziileit. Amennyiben indokolt, tandcsot, segitséget kér az
o6vodavezet6tdl, a gyermekvédelmi feleldst6l vagy a csaladsegit6tdl, pedagdgiai
szakszolgalattol.

A megbeszéléseken, a vitakban, az értekezleteken rendszeresen Kkifejti szakmai

allaspontjat, a vitakban képes masokat meggydzni, €s 6 maga is meggydzheto.
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Ellatja a sajatos nevelési igényli gyermekek specidlis fejlesztést, segiti testi €s lelki
fejlodésiiket.

Minden csoportjaba jaré gyermeket legalabb egyszer csaladjaban meglatogat.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirasok

(@]

o

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigorian tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenités), étel
elfogyasztasara valo kényszerités, levegOztetés vagy étel elvondsa, a jatékido
lerdviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatds,
varakoztatas, videoztatas).

A gyermekeket felnott feliigyelete nélkiil hagyni tilos!

A pedagogus a tudomadséra jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény milkddésével Osszefliggd belsé problémdk, az dvoda
szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informécioknak tekintendé kérdésekben (a
gyermek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak

sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos tajékoztatni!

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teenddk

Az Ovodai nevelés orszadgos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja soran

betartja.

o

A helyi nevelési program ¢és az éves pedagodgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasadban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyermekekkel és
azok sziileivel.

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulds, a
miiveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képzi magat.

Evente legalabb haromszor sziiléi értekezletet szervez.

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

Az igazolatlan hianyzasrol haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a szakértdi vagy rehabilitacids
bizottsag, birdsadg szamara; gyermekelhelyezés ligyében).

Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.
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Az ¢rintettekkel (neveldtars, sziild, dvodavezetd, fejlesztépedagdgus, pszichologus,
logopédus, gyermekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles
gyermekekrol.

Tajékoztatja a szliloket az iskolaba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.
Naprakészen vezeti a nevel6testiilet altal elfogadott csoportnaplot.

Kitolti a ,.fejlettségmérd lapot”, mely a gyermek aktualis fejlettségi allapotat tikrozi.
Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét.

A hatalyos jogszabalyoknak megfeleld ellatja az adatkezelést és az adatvédelmet.

A neveléssel le nem kotott munkaidd/ kotelezé ora felett / keretében ellatandé egyéb
feladatok:
Ovodan beliil:

o

o

o

o

o

Ugyviteli pedagégiai dokumentaciok elkészitése a hataridék betartisaval
Neveldtestiileti €s alkalmazotti k6zosség munkajaban valo részvétel

A gyermekek egyéni fejlettségének mérésével kapcsolatos tevékenységek
Selejtezés, leltarozas

Egyéb: tiiz és munkavédelem, orvosi vizsgalatok stb.

Ovodan kiviil és beliil egyarant ellathaté feladatok:

o

o

(0]

Rendezvények, programok szervezése

Kapcsolattartas

Tovabbképzés, onképzés

Gyermekvédelem

Ovodai élettel kapcsolatos tevékenységek

A gyermekek egyéni fejlesztésével kapcsolatos tevékenységek
Az 6voda vezetésével kapcsolatos tevékenységek

Szervezetfejlesztés, intézményi innovacidban, palyazatokban, kutatasban valo részvétel

A kotelezd oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak vezetdi
engedéllyel lehet.
A kotelezd oraszam letdltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil,

a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.
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A mobiltelefon hasznélata a gyermekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell
tartani. Az atfedési idoben, amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges
tizeneteket. Rovid (1-2perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az
esetben is ki kell menni a csoportszobabol, hogy a gyermekek ne halljak a beszélgetés
tartalmat.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Hidnyzés esetén kiilon dijazas ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkaja soran az 6vodapedagogus az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni
koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz,
anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

Az ovoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet
dohényozni.

A munkavallalé jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a

jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Egyéb feladatok, megbizatasok:

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 biintetéjogi felelosséggel tartozom.

Datum:

P. H.

munkaltatod munkavallalo
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A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A MUNKALTATO
Neve, cime:
Munkavégzés helye:
Kinevezo

¢s a munkaltatoi jogkor gyakorloja:

A MUNKAVALLALO

Neve:

Munkahelye:

Munkakore: pedagbgiai asszisztens
Kinevezésmodja: hatarozatlan idére sz616 megbizas
Munkaideje: 40 6ra/hét

Heti munkaideje 40 ora. Napi munkaidejét meghatarozott munkaiddé beosztas szerint teljesiti.
A munkahelyre olyan id6ben koteles megjelenni, hogy munkaidejének megkezdésére készen
alljon a munkavégzésre. Munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven kell feltiintetnie.
Amennyiben a munkat nem tudja felvenni, betegség vagy egyéb ok miatt, tavolmaradésat a
tagovoda-vezetd helyettesnek, annak tavollétében a tagovoda-vezetonek kell jelentenie.

Munkaidd alatt az intézménybdl az intézményvezetdvel tortént megbeszélés utan tavozhat.

A munkakori leirasabol adodo feladatainak iranyitasat, szervezését, ellendrzését €s értékelését
a tagdvoda-vezetd latja el. A pedagdgiai asszisztens az Ovodapedagogusok munkéjat
kozvetleniil segitd szakember, felkésziiltsége alapjan ellatja az intézményben a gyermekek
feliigyeletét, kiséri az egyes gyermekeket vagy tanuldcsoportokat. A pedagdgus asszisztens
sziikség esetén gondozasi tevékenységet végez, elsOsegélyt nytjt. A pedagogus asszisztens
részt vesz az Aaltalanos jellegi kozvetlen pedagdgiai munkdban, illetve annak az
elokészitésében. Sziikség esetén elvégzi a tagintézmény milkddésével kapcsolatos iigyek

intézését, adminisztraciok ellatasat.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
o A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

o A sziilékkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmlikodd magatartast tanusit.
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o Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

o Tiszteletben tartja és toleralja a massagot,

o Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

o Példat mutat kulturalt viselkedésével, Onmaga tisztasdgaval, gondozottsdgaval,
apoltsagaval.

o Munkajat a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen végzi az adatkezelést és az

adatvédelmet.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhato képességek, tulajdonsagok:
o tirelem
o tolerancia
o szervezOképesség
o Onallosag
o megbizhatosag
o logikus gondolkodas
o kéziigyesség
o kapcsolatteremtd képesseég
o hatéarozottsag
o ero6s fizikum

o empatia

Feladatai az alabbi teriiletekre oszthatok.
A pedagdgiai asszisztens altalanos pedagogiai feladatai keretében atveszi, dtadja a gyermeket a

sziilotol, dajkatol.

Az oOvodapedagogussal egyeztetve részt vesz a sziildi értekezleteken, esetenként

csaladlatogatason, a team/munkak6zdsségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, feliigyeli a
rabizott gyermeket, vigyaz a gyermekek testi épségére. Részt vesz a gyermekek intézményen
beliili, illetve kiviili programjainak szervezésében, elOkészitésében (terem berendezése,

eszk6zok, anyagok eldkészitése, stb.).
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Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulményi sétakra,
uszodaba, stb. kiséri a gyermekeket. Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrol,

tevékenyen részt vesz a gyermek kornyezeti, személyi higiénés szokdsainak kialakitdsédban.

Tevékenyen részt vesz a gyermek 0ltozkodési, étkezési, tisztalkodasi, pihenéshez kapcsolddo

szokasainak kialakitasaban (terités, evOeszkdzok hasznalata, naposi munka stb.).

Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek, a fejlesztd és sziildi fogadd szoba rendjét,
tisztasagat. Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét. Orvosi ellatast nem igényl6 sériiléseket lat el,

lazat mér, feliigyeli, sziikség szerint orvoshoz kiséri a beteg illetve sériilt gyermeket.

Berendezi a csoportszobat a foglalkozasok igényeinek megfelelden, el6késziti és helyére teszi
a foglalkozasokhoz sziikséges eszkozoket, segédanyagokat. Kozremiikddik a foglalkozasokon
az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszkozok kezelésében. Egyiittmikodik az
o6vodapedagogussal a foglalkozasokon az oktatd - neveld munkaban. Segiti, batoritja a
gyermeket az egyéni és csoportos feladatai megolddsdban. A pedagdgus irdnyitasaval
kozremiikodik a gyermeket fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a gyermeknek
foglalkozasokon.
Onélldan kiséri a gyermekeket a kiilonboz8 foglalkozadsokra, szervezi a sé szobai
foglalkozasokat.
A (gyogy) pedagogus Utmutatasai alapjan elOkésziti a foglalkozdsok anyagait, eszkozeit, a
foglalkozasokon egyénileg segit a gyermeknek az egyéni feladatok megoldasaban.
A (gyogy) pedagogus utmutatasai alapjan egyénileg segit:

o alelassult mentalis fejlodésii gyermeknek a fejlesztd feladatok megoldasaban,

o a magatartasi nehézséggel kiizdé gyermeknek a fejlesztd feladatok megoldasaban,

o magatartds rendezésében, a beilleszkedési nehézséggel kiizdd gyermeknek a fejlesztd

feladatok megoldasaban a beilleszkedési problémak rendezésében,
o a hiperaktiv gyermeknek a fejlesztd feladatok megolddsaban és a hiperaktivitds
rendezésében,
o a figyelemzavarral kiizd6 gyermeknek a fejlesztd feladatok megoldasaban és a
o az autisztikus viselkedésli gyermeknek a fejlesztd feladatok megoldaséban és a specialis

problémak rendezésében,
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a tehetséges gyermeknek tehetsége kibontakoztatasaban.

Segiti a gyermeket az altalanosan hasznalt gyogyaszati segédeszkzok hasznalataban.

Vezeti a gyermekekre vonatkozo6 altalanos jellegii nyilvantartasokat.

Ko6zremikodik adminisztracios teendok ellatasaban, az 6vodai dokumentumok elkészitésében,

a gyermekekkel kapcsolatos taniligy-igazgatasi nyilvantartasok vezetésében:

(@]

o

6vodaba jaré gyermekek nyilvantartdsa az adatvédelem és személyiségvédelem
betartasaval

a tankdotelezettség teljesitésével kapcsolatos dokumentumok elkészitése

ovodai szakvélemények elkészitése

a gyermekek szakértdi vizsgalatait elOkészité szakmai anyagok, szakvélemények

elkészitése és kezelése

crer

Az iratok kezelését az Adatvédelemi szabalyzatban foglaltak szerint végzi.

A pedagogiai asszisztens feladata, hogy megismerje az 6voda alapvetd miikdodési és szakmai

dokumentumait, kiilonésen a SZMSZ, a Hazirendendet és az intézmény Pedagogiai Programjat.

Munkajat ezek szellemébe koteles végezni.

Egyéb

o

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a munka zavaridsa nélkiill, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont. Mobiltelefon hasznalatara ugy keriilhet sor, hogy a
gyermekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

Az 6vodatitkar tavolléte esetén Osszesiti a hidnyzasokat €s megrendeli a mdasnapi
étkezést

Munkdja soran az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd elkiséri a keresett személyhez.

Gyermekek magatartasarol, napi eseményeirdl sziiloknek tdjékoztatast nem adhat.

A munkavallalé jogai és kitelességei:
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o Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
o A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Felelossége: A rabizott iratok kezeléséért anyagi és erkolesi feleldsség terheli.

Az 6voda mukodésével, dolgozok munkajaval, a gyermekekkel kapcsolatos hivatali titkot
koteles megdrizni. A munkafegyelem ¢és a kozosség egyiittmiikodési normadit koteles
megtartani. Felettes hatésaghoz a munkaltatoval tortént sikertelen egyeztetés utan a szolgélati
ut megtartasaval fordulhat. A munkakori leirds modositasdnak jogat a koriilményekhez

igazodva, a munkavallaloval tortént egyeztetés utan a munkaltatd fenntartja!

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve Kkotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben tudomasul veszem, hogy az altalam végzett

munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom.

Datum:

P. H.

munkaltatd munkavallald
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A DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

A MUNKALTATO

Neve, cime:

Munkavégzés helye
tagintézmény neve €s cime:
Kinevez6

¢s a munkaltatoi jogkor gyakorloja:

A MUNKAVALLALO

Neve:

Munkahelye:

Munkakore: dajka

Kinevezésmodja: hatarozatlan iddére sz616 megbizas
Munkaideje: 40 ora/hét

Helyettesitdje: a tagdvoda-vezetd helyettes altal kijelolt dajka, pedagdgiai asszisztens. Varatlan
tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni kell az intézményvezetd-

helyettesnek, illetve az intézményvezetonek.

A munkakori leirdsdbol adodo feladatainak iranyitasat, szervezését, ellendrzését és értékelését

az intézményvezeto latja el.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos iskola, dajkaképzo,
konyhai egészségligyi vizsga.
A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

o A sziilékkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmlikodd magatartast tanusit.

o Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények

kozott sem sérti meg.

o Tiszteletben tartja €s toleralja a méassagot.

o Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

o Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasdgaval, gondozottsdgaval,

apoltsagaval.
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Munkéjat a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen végzi az adatkezelést és az

adatvédelmet.

A munkakor célja:

©)

©)

Az oOvodaskoru gyermekek gondozasanak, nevelésének segitése Ovodapedagogusi
iranyitassal.

A gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritisa az ANTSZ
¢s a HACCP eldirasainak megfelelden.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A munkavallalo jogai és kotelességei:

o

o

o

o

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
A munkafegyelem betartasa
J6 munkahelyi 1égkor alakitasa

Az 6voda pedagogiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositdsanak segitése

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok

o

Szorosan egyiittmitkddik az dvodapedagoguskkal, segiti megvaldsitani az intézmény
pedagdgiai célkitiizéseit.

Nyugodt, csendes hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag helyes beszéddel segédkezik
az 6voda egész napos neveldmunkajaban.

Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan, tiirelmes és udvarias kommunikécioval, igényes
nyelvhasznalattal.

Részt vesz a gyermekek gondozédsaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, tisztdlkodasnal, vécéhaszndlatnal, pihenésnél. Ameddig sziikséges, maga
is magyarazza, tanitja a helyes viselkedést

Ha munkéja sordn balesetveszElyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsdgosan, a gyermekektdl elzart helyen tarolja.
Délelétt, az 6vodapedagdgussal egyeztetett iddben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében kozvetleniil is segiti a neveld-oktatomunkat.

Kiséroként segit a gyermekekre felligyelni az utcai sétdk, kinti foglalkozasok,
kirandulasok ideje alatt.

Amikor a gyermekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos

szell6ztetésrol.
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A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos
vagy a sziil6 meg nem érkezik.

A hanyés, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kimosva adja at a sziiloknek.
Segit a gyermekeknek a kiilonb6z0 foglalkozasra valo felkésziilésben, atoltozésben.
Buszosokat fogadja és segit a vetkdzésben, felkésziti a gyermekeket a buszhoz
indulésra.

Egyediil jaré gyermekeket atkiséri az tttesten.

A gyermekekkel kapcsolatos egyeb eloirasok

o

o

o

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoran tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport elétti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara vald kényszerités, a levegoztetés €s az étel megvonasa.

Sziikség szerint felligyel a gyermekek tevékenységére. Tilos a gyermekeket felndtt
feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 6lt6z6re és a mosdora is.

A tudomaésara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mikodésével Osszefiiggd belsé problémak, az o6voda szempontjabol
beliigynek szamité témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziildket nem t4jékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyermek

ovodapedagdgusahoz vagy az intézmény vezetdjéhez, tdvollétében a helyetteshez.

A tisztasag megorzésével, kapcsolatos teendok

o

Takaritasi feladatait a takaritdsi szabalyzat szerint végzi. Amennyiben indokolt, a
kiilonbozd részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany idején fertStlenités)
gyakrabban is elvégzi.

A gyermekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba ¢és a hozzd tartozd 01t6z0, mosdok, gyermekvécék takaritdsat,
portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi eldirdsoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, 1épcséhaz, irodak, fejlesztészoba,
feln6tt-vécé, mosdkonyha, tornaszoba, szertdr) vezetdi munkamegosztds alapjan
tisztantartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitisa, megvarrasa (példaul fiiggonyok,
kopenyek, toriilkozok, teritok, babaruhak).

Kéthetenként gondoskodik a gyermekek agynemiijének le- és felhuzasarol. Jarvanyos

idészakban, tetlivel valo fert6zottség idején az 6vodapedagogus kérésére gyakrabban is.
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Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden
gyermek kizardlag a sajat agyaba fekiidjon. Az agyakat bepiszkoldodasuk esetén
kisurolja, fert6tleniti.

Ellatja az 6voda udvaranak, udvari szertaranak, utcarészének takaritasat, kertjének
gondozésat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, a valamint azokat az iddszakos

feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-vezetd megbizza.

Munkaid9 alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznalhat telefont.

Sziikség esetén, a vezetd helyettesi rendelkezése alapjan, koteles a kisegitd munkakor
helyettesitéssel kapcsolatos feladatait a Kisegité munkakori leirasa alapjan ellatni.
Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédidé naponta husz perc, mely iddtartam nincs benne a napi nyolcoras
munkaiddben, azt az érvényben 1évé munka tdrvénykonyvének eldirasa alapjan le kell
dolgozni.

Munkéja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

A gyermekek €s az Ovoda biztonsaga érdekében a bejarati kapuk elreteszelésére
kiilonosen figyel.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd elkiséri a keresettszemélyhez

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Az 6voda zardsakor meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zarva.
Ezutan belizemeli a riasztot.

Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Talalokonyhai feladatai:

o

o

Tizoérai, ebéd és az uzsonna edények elmosogatasa.

Segit az ebéd kiosztasaban.
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o A munkafolyamatok végén a talaldé konyhat rendbe teszi és kitakaritja
Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
A dajka rendszeres kapcsolatban all az 6vodavezetdvel, az ovodavezet6-helyettessel és a
csoportos O6vodapedagdgusokkal, és a kisegitd munkakorben alkalmazott munkatarssal. A
munkakori leiras modositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva, a munkavallaloval tortént

egyeztetés utan — a munkaltato fenntartja!

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve Kkotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a

kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom.

Datum:

P. H.

munkaltatod munkavallalo
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A KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

A MUNKALTATO

Neve, cime:

Munkavégzés helye:
tagintézmény neve €s cime:

Kinevez0 és a munkaltatoi jogkor gyakorloja:

A MUNKAVALLALO

Neve:

Munkahelye:

Munkakore: karbantarto

Kinevezésmodja: hatarozatlan iddére sz616 megbizas
Munkaideje: 40 ora/hét

Napi munkaideje napi 8 6ra, ebédidé napi 20 perc. Napi munkaideje hétfétol péntekig 6.00-
14.00 oraig tart.

Munkaidd alatt mindenkor koteles vezetdjének jelezni, hogy melyik munkateriileten dolgozik.
Munkateriiletekrél valdé egyéb, nem a munkdjdhoz kotédo tdvozast a tagdvoda-vezetdje
engedélyezi. Munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven kell feltiintetnie. Amennyiben a
munkat felvenni nem tudja — betegség vagy egyéb ok miatt — tdvolmaradasat jelentse az
intézmény vezetdjének, annak tavollétében a vezetd helyettesnek.

A munkakori leirasabol adodo feladatainak iranyitasat, szervezését, ellendrzését és értékelését

a 6vodavezeto latja el.

Feladatai:

Mindhéarom feladat ellatasi helyén elvégzi az épiiletek, gépek, berendezések, jatékok, keritések
karbantartasat. Munkajat onalléan szervezi az éves karbantartasi terv szerint, az intézmény
mitkddésének biztositasat figyelembe véve. A karbantartdshoz sziikséges anyagok
beszerzésérdl gondoskodik. A beszerzéseket mindenkor egyezteti vezetdjével.

Az anyagok beszerzésérdl, felhasznaldsardl a karbantartdsi naploban nyilvantartast vezet.
Egyéb intézményi szakmai anyagok, beszerzésében besegit.

Vezet6je iranyitasaval részt Vesz a nagyobb karbantartasi, feltjitas
beruhdzasi munkak szervezésében, anyagbeszerzésben, szallitdsok lebonyolitdsaban.

Evente gondoskodik az udvari homokozok homok cseréjérél.
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Az intézmények udvarat, kertjét az 6voda technikai dolgozdival kzosen rendben tartja, elvégzi
a fiives részek nyirasat, locsolasat.

Figyelemmel kiséri az épiiletek iddszakos villamos érintésvédelmi tliz- és villamvédelmi
feliilvizsgalatanak esedékességét, melyet lejarat eldtt jelez vezetdjének.

Részt vesz a tliz- és munkavédelmi szemléken, a szemlék kozotti idoszakban az észlelt
hidnyossagokat megsziinteti, illetve jelenti vezetdjének.

A villamos halozatban jelentkez6 hidnyossadgokat nem javithatja, ehhez szakember bevonasat
kéri. Az épiileteket, gépeket, berendezéseket stb. mitkodését folyamatosan figyelemmel kiséri,
megeldzve ezzel a teljes miikodésképtelenséget, elhasznalodast, elvégzi a karbantartasukat.
Részt vesz a selejtezés, leltarozas eldkészitésében, lebonyolitdsdban. Az intézményekben 1évo
targyakért anyagi feleldsséggel tartozik.

Az intézménybdl vald tavozas eldtt ellendrzi a tliz- és munkavédelmi eldirasokat, valamint
gondoskodik a vagyonvédelmi eldirasok betartasarol.

A gyermekek magatartasardl, napi eseményeirdl sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az intézmény miikodésével, dolgozok munkéjaval, a gyermekekkel kapcsolatos hivatali titkot
koteles megdrizni, a munkafegyelem és kozosségi egylittmitkodés normait megtartani.
Felettes hatosadghoz a szolgalati it megtartasaval fordulhat. Munkéjat a hatalyos

jogszabalyoknak megfeleléen végzi az adatkezelést és az adatvédelmet.

A munkakdri leirdas modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva, a munkavallaldval

tortént egyeztetés utan — a munkaltatd fenntartja!

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben tudomasul veszem, hogy az altalam végzett

munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom.

Datum:
P. H.

munkaltatd munkavallalo
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KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRASA

A MUNKALTATO
Neve, cime:
Munkavégzés helye

tagintézmény neve €s cime:
Kinevez6

¢s a munkaltatoi jogkor gyakorloja:
A MUNKAVALLALO

Neve:

Munkahelye:

Munkakore: kisgyermekneveld
Kinevezésmodja: hatarozatlan idére sz616 megbizas
Munkaideje: 40 6ra/hét

Helyettesitdje: a szakmai vezetd altal kijelolt kisgyermekneveld.

Viratlan tédvolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni kell a
szakmai vezetOnek.

A munkakori leirasabdl adodo feladatainak iranyitasat, szervezését, ellendrzését és értékelését
a szakmai vezet6 latja el.

A kisgyermekneveld feladatai:

©)
©)

Munk4jaban figyelembe veszi a szakmai vezetd, €s a bolcsédeorvos utmutatasait.

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitése,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségligyi ¢és
gondozéstechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
aktivitas, a kreativitas €s az 6nallosag alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben levd modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsddei gondozds — nevelés alapelveinek megfelelden gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonos gondot fordit, a hidnytalan el6készitd tevékenységre is.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek
szamara disziti.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. A csoportnaplot naponta vezeti — a
gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az lizend fiizetbe
mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan ujat tapasztal. Az egészségiigyi
torzslapban vezeti a betegség, vagy egyeb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek stly- és
hosszfejlodését, mell- és fej korfogatdnak viszonyat. A testi fejlodésrdl a percen tilt
hasznélja, az értelmi €s szocialis fejlédésdokumentalashoz pedig a fejlodési tablat.
Vezeti a valosagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg
kell egyeznie a csoportnapléban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek
napi jelenlétrol készitett dokumentacido atlathatosagara és egyértelmii vezetésére
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(szabad- és pihenénapok eltérd szinii jelolése, felvétel és megsziinés jelolése,
korcsoportok statisztikajanak megfeleld jelolése).

A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikodve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelel6bb modon megvalodsitja.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, megbeszéléseken megszervezi €s megtartja.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegéztetésérél, az udvari élet
megszervezésérol. A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegdén
tartdozkodast. Csak orkanszera szélben, erds kodben, -5 C alatt, valamint kanikulaban
mell6zheti a szabadlevegén tartozkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az
iddjarasnak és nemiiknek megfelelden legyenek feloltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a vezetdnek, értesiti a sziilot.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Az oOlelkezési idoében a munkakdzi sziinetét (miiszakonként 20,) a gyermekek érdekeit
szem elOtt tartva iddziti, ezt az iddszakot pihenésre és regeneralodésra hasznalhatja.

A munkakezdésre atoltézve, munkéra felkésziilten a csoportjaban van.

Munkajat a hatalyos jogszabdlyoknak megfeleléen végzi az adatkezelést és az
adatvédelmet.

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 biintetojogi felelosséggel tartozom.

P. H.

munkaltatd munkavallald
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