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I. Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25.§(2)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a Csolyospalosi Nyitnikék Ovoda és Mini Boles6de
belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket szervezeti és miikodési szabalyzatban
(tovabbiakban. SZMSZ) kell rogziteni. Az SZMSZ célja, hogy rogzitse a Csolyospalosi
Nyitnikék Ovoda és Mini Bolcséde miikodésének adatait, szervezeti felépitését, a vezetdk és
az alkalmazottak feladatait, jogkorét, az intézmény mitkddési szabalyait, a jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek

jogszabalyok.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat tartalma

A torvényi szabdlyozasi felhatalmazdsnak megfeleld szervezeti, végrehajtasi, eljarasi

gyakorlati magatartasi szabalyok rogzitése.

Feliilvizsgalata: évenként illetve a jogszabalyvaltozasoknak megfelelden.

Modositasa az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet.

3. A szervezeti és miikodési szabadlyzat személyi és teriileti hatdlya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A kozintézmény szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével

kell alkalmazni.
Az SZMSZ. személyi hatalya Kiterjed:

% A kozintézmény szolgaltatasait igénybe vevokre (az ovodaba és bolcsédébe jard
gyermekek kozossége, gyermekek sziilei, torvényes képviseloi)

% A kozintézménnyel jogviszonyba all6 dolgozokra

% A kozintézménnyel jogviszonyban nem allo, de az 6voda és a mini bolcsdde teriiletén
munkat végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda és a bolcsdde feladatainak

megvaldsitasaban
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% Mindazokra, aki belépnek az intézmény és a bolcs6de teriiletére, hasznaljak azok

helyiségeit.
Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:

s Az intézmény és a bolcsdde teriiletére.
s Az intézmény altal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo —
6vodan és bolesddén kiviili programokra.

Az SZMSZ-t a kozintézmény vezetdje késziti el, a neveldtestiilet fogadja el. Az SZMSZ
érvényességéhez az irdnyitd szerv jovahagydsa sziikséges. Az irdnyitd szerv irdnyitési
tevékenysége ellatdsdban nem sértheti a nevelési intézmény szakmai 6ndllosagat, szakmai
kérdésekben vald dontési jogkorét. Hatalyba 1épés eldtt a sziildi kozosség jogszabalyban
megfogalmazottak szerint véleményezési jogot gyakorol.
Az SZMSZ jovéhagyésa az iranyitd szervnek benyujtott 30 napon beliil torténik.
Jovahagyottnak kell tekinteni a szabalyzatot, ha az iranyit6 szerv a benyujtast kovetd 30 napon

beliil nem nyilatkozik.
Az SZMSZ hatalybalépésének ideje:

Az SZMSZ a jovahagyas napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol.
Amennyiben a fenti jogszabalyok véltoznak, a sziil6k vagy a neveldtestiilet javaslatot tesz, az

SZMSZ modosithato.

4. A kozintézmény adatai

OM azonosité szama: 202030

A kozintézmény neve: Csélyospalosi Nyitnikék Ovoda és Mini Bélcséde

A kozintézmény székhelye, cime: 6135 Csolyospalos, Moéra Ferenc utca 11.
Adohat6ésagi azonosité szam: 15806981-2-03

Szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Rt.

Bankszamla szam: 11784009-15514004-32080001

Telefon/fax: 06-77-486-270, 06-30-285-4068

E-mail cim: nyitnikekovoda@csolyospalos.hu, cspovoda@gmail.com

5.Torvényi hattér

Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozé jogszabalyok:


mailto:nyitnikekovoda@csolyospalos.hu
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*

X/
°e

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koéznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhéztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. ¢évi CXII. tdrvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

/2013. (I1l. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség Ovodai nevelésének iranyelve és a
nemzetiség iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. térvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmeérdl

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

326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992. eévi XXXIIL. toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

A sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve, és a sajatos nevelési
igényll tanulok oktatdsanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

2007. évi CLII Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VIL 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
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X/
°e

2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

68/2013. (XI11.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérol

370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrodl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdé intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kdzremiikddés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagogus-
szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl
Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

281/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerz6désrol

46/2001. (XIIL. 27.) BM rendelet a szabad vizen val¢ tartdzkodas alapvetd szabalyair6l
sz0106 eldirasaira

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

1996. évi XX. torvény a személyazonosité jel helyébe 1€pd azonositasi modokrol és az
azonositod kodok hasznélatarol

1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik
feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil

helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
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6.Az intézmény alapdokumentumai, az SZMSZ-hez kapcsolodo éndllo szabalyzatok
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*

Eves munkaterv és beszamolo

X/
°e

Hazirend

X/
°e

Leltarozasi és selejtezési szabalyzat

*

Iratkezelési szabalyzat — adatvédelmi szabalyzat

¢ Vagyonnyilatkozat tételi eljaras

% Katasztrofavédelmi prevencios terv

¢ Munkavédelmi €s balesetvédelmi szabalyzat

¢ Tlizvédelmi szabalyzat

% Szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendje

% Gyakornoki szabalyzat

s Tovabbképzési szabalyzat

% A Csolyospalosi Nyitnikék Ovoda és Mini Bolesdde Hazirendje

< A Csolyospalosi Nyitnikék Ovoda és Mini Bélcsdde Szakmai Programja

A fent felsorolt dokumentumok hozzaférése:

*

¢ Ovodaban a vezetdi irodaban, a neveldtestiilet tagjai szdmara.

1.Az o6voda adatai, Alapito okirat

Ssz. Teriilet Adat
|
1. A hatélyos alapité okirat kelte, szdma Cs/1001-7/2021. 2021.06.10.
2. A ko]tségvetés] szerv megnevezése: CSélYOSpélOSi Ny1tnlkék OVOda ¢s Mini
Bolcsdde
3. A koltségvetési szerv székhelye: 6135 Csolyospélos, Moéra Ferenc utca
11.
4. A koltségvetési szerv iranyitd szervének Csolyospalos Kozség
megnevezése: Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete
5. A koltségvetési szerv irdnyito szervének Csolyospalos Kézség Onkorméanyzata
székhelye: 6135 Csolyospalos, Kossuth utca 62.
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6. A koltségvetési szerv telephelye: Csicsergé Mini Bolesdde

7. A koltségvetési szerv telephelyének cime: 6135 Csolyospalos, Kossuth utca 57.

8. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: | 2013.01.01.

9. A koltségvetési szerv fenntartdjanak Csolyospalos Kozség Onkormanyzata
megnevezese.

10. A koltségvetési szerv fenntartojanak 6135 Csolyospalos, Kossuth Lajos utca
székhelye: 62.

11. A koltségvetési szerv atalakitasara, Csolyospalos Kozség
megsziintetésére jogosult szerv Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
megnevezeése:

12. A koltségvetési szerv atalakitasara, 6135 Csolyospalos, Kossuth Lajos utca
megsziintetésére jogosult szerv székhelye: 62.

14. A kéltségvetési szerv jogeldd koltségvetési | Ullés és Forraskut Kozségek Altalanos
szervének megnevezése: Iskolaja, Alapfokt Miivészetoktatasi

Intézménye, Ovodaja és Bolesddéje

15. A koltségvetési szerv jogeléd koltségvetési | 6793 Forraskut, Jokai utca 32.
szervének székhelye:

16. Az intézmény 6vodai csoportjainak szama 2
2020/2021. nevelési évben:

17. Az intézmény napi nyitvatartasi ideje a 7.00-17.00
2020/2021. nevelési évben: napi 10 6ra

18. A koltségvetési szerv fotevékenységének Ovodai nevelés
allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

20. Gazdalkodasi jogkére: Onéalléan miikddd

21. Ovodai csoportok szdama dsszesen: 2

22. Bolcsddei csoport szama: 1

A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz6162011. évi

CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 6. pontjaban meghatarozott dvodai ellatas. A gyermekek
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védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény 94.§-a alapjan mini

bolcsddei ellatas.

Az Motv. 13.§ (1) bekezdés 8. pontja és a gyermekek védelmérdl szoldo 1997. évi XXXI.
torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 21.§-21/C.§ szerinti gyermekétkeztetés.

Az Métv. 13.§ (1) bekezdés 8. pontja és a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616

1993. évi IIL. térvény (a tovabbiakban: Szoctv.) 62.§.a szerinti étkeztetés.
Vendégétkeztetés, munkahelyi vendéglatas.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1. 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az intézmény a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011.
évi CXC. torvényben ¢és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban részletezettek szerint ellatja az
6vodai nevelési feladatokat, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolod 1997.
évi XXXI. torvény 42. §. szerinti bolcsdédei feladatokat, a 21. §-21/C.§ szerinti
gyermekétkeztetést, a Szoctv. 62.§-a szerinti étkeztetést, vendégétkeztetést, munkahelyi

vendéglatast.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

1. | 041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatés

2. | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

3. [ 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

4. | 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

5. | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

6. | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

7. | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

8. | 107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhan

9. |104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

10. | 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

10
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11. | 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztosito
intézményben

12. 1 049010 Maishova nem sorolt gazdasagi ligyek

1. | A koltségvetési szerv illetékessége, Csolyospalos kozség kozigazgatasi teriilete,
mukodési teriilete: illetve szabad kapacitas terhére mas telepiilés

kozigazgatési teriilete.

2. | A koltségvetési szerv vallalkozasi A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet

tevékenységének felsd hatara: nem folytat.

A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A Képviseld-testiilet a kozalkalmazottak

jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL torvény 23.§-a alapjan nyilvanos palyazat Gtjan nevezi ki

¢s menti fel az intézményvezetdt. A vezetdi megbizas 5 évig terjedd hatarozott idére szol. Az

egy¢éb munkaltatoi feladatokat a polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogszabalyt szabalyozo jogszabaly

1. | kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1991. évi XXXIII.
torvény
2. | munkaviszony A Munka Torvénykonyveérdl szold 2012.évi 1. torvény
3. | megbizasi jogviszony A polgari torvénykonyvrol sz616 2013.évi V. torvény
4. | kozfoglalkoztatotti A kozfoglalkoztatasr6l és a  kozfoglalkoztatdshoz
jogviszony kapcsolodo, valamint egyéb torvények modositasarol szolo

2011.évi CVL toérvény

A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A koznevelési intézmény tipusa: | tobbcélu dvoda-bolesdde

Alapfeladatanak jogszabaly

szerinti megnevezeése:

Ovodai nevelés, a tobbi gyermekkel tanuloval egyiitt
nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai

nevelése, mini bolcsodei ellatas.
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3. | Gazdalkodasaval 6sszefiiggd

jogositvanyok:

Pénziigyi gazdalkodasi feladatait a Csdlyospalos K6zos
Onkormanyzati Hivatal végzi, melynek székhelye:6135
Csolyospalos, Kossuth Lajos utca 62.

A feladatellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermek-, tanuldlétszam:

Feladatellatasi hely megnevezése | alapfeladat munkarend maximalis
megnevezeése megjelolése | gyermek-,
tanulolétszam

1. | Nyitnikék Ovoda o6voda - 50

6135 Csolyospalos, Mora Ferenc

utca 11.
2. | Csicsergd Mini Bolcsdde mini bélcséde - 8

6135 Csolyospalos, Kossuth Lajos

utca 57.

A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon.

Ingatlan cime: ingatlan | vagyon feletti az ingatlan funkcioja,
helyrajzi | rendelkezési joga vagya | célja
széma: vagyon haszndlati joga
1. | 6135 Csolyospalos, 30 hasznalati jog 6vodai nevelés,
Mora Ferenc utca 11. f6z6konyha lizemelése
2. | 6135 Csolyospalos, 386 hasznalati jog mini bolcséde
Kossuth Lajos utca 57. lizemelése

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

2 db hossziibélyegzo:

1.Felirata:

Csolyospalosi Nyitnikék Ovoda és Mini Bolcséde

12




Csolyospalosi Nyitnikék Ovoda
6135 Csdlyospalos, Moéra Ferenc utca 11.
OM:202030

6135 Csolyospalos, Mora Ferenc utca 11.

2. Felirata:

Csolyospalosi Nyitnikék Ovoda és Mini Bolcsde
6135 Csolyospalos, Mora Ferenc utca 11.
Adbdszam:15806981-2-03

1 db korbélyegzo:

1.Felirata:

Csolyospalosi Nyitnikék Ovoda és Mini Bolcséde
6135 Csolyospalos, Mora Ferenc utca 11.

(kozépen Magyarorszag cimere)
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11.Az intézmény szervezeti felépitése, kiilso, belsé kapcsolatok

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény dolgozdi a Kjt.,, vagy a Munka Torvénykonyve hatalya ald tartoznak. Az
intézmény szakalkalmazottjai a munkakdriiknek megfeleld szakképesitéssel, egymassal szoros

munkakapcsolatban, 6nalloan 1atjak el feladataikat az 6vodavezetd utasitasai alapjan.

A szervezeti és milkodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez

kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori leiras tartalmazza.
1.1. A vezetés személyi feltételei:
< Ovodavezetd: 1 6
% Ovodavezeté helyettes: 1 6
% Elelmezésvezetd: 1 6
¢ Bolcsddei szakmai vezetd, kisgyermekneveld 1 £6
Az intézmény csoportjainak szama: 2
1.2. Az intézmény egyéb dolgozoi:
% 316 6vodapedagogus
w2 16 dajka
% 1 f6 bolcsodei dajka
% 3 {6 szakacs

* 1 konyhai kisegito

L)

7/
°0

4 £6 konyhai kisegité kozmunkas

1.3. Munkaltatoi jogkor gyakorlasa

Az 6vodavezetd kinevezéje Csolyospalos Kozség Onkorményzatinak képviselé-testiilete,

felette az egyéb munkaltatoi jogokat Csolyospalos Kozség polgarmestere gyakorolja.

¢ Az o6voda és a bolcs6de dolgozodinak munkaltatdja az ovodavezetd. Az atruhazott

feladatokat a munkakori leiras tartalmazza.
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Az 6vodavezeto és helyettesének, valamint az élelmezésvezetonek a feladata:

Az dvodavezetd ¢s helyettese, valamint az ¢lelmezésvezetd felelds a szakszerti és torvényes
miikodésért, takarékos gazdalkodaséaért, a konyha és az intézmény egészének miikodésével
kapcsolatban dont minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy e szabalyzat nem utal mas

hataskorbe.

Az o6vodavezeté munkakori leirasat a polgarmester adja ki. Az 6vodavezetd helyettes és az
¢lelmezésvezetd munkakori leirdsat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan az

6vodavezetd hatdrozza meg.
A konyha

Az intézmény sajat konyhat milkodtet. A konyha szervezeti egységének vezetdje az
¢lelmezésvezetd, a hozza tartozd szervezeti egység engedélyezett alkalmazotti 1étszama
¢lelmezésvezetovel egyiitt 5 f6. A konyha szervezeti egységének feladata az Ovodasok,
iskolasok, dolgozok szocialis étkeztetése, az étkezést igénybe vevd kiilsés személyek szamara
az étkeztetés biztositdsa, a konyhai szolgéltatasunkat igénybe vevOk szamara az étkezés

biztositasa.

Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntartd allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntartd hatarozata rdgziti.
Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény 151. §-ban
meghatarozott csalddok gyermekei a normativa 50%-at vagy 100%-at kapjak normativa

kedvezményként.

Az élelmezésvezetd a kovetkezd iugykorokben jarhat el a koltségvetési szerv

képviseldjeként:
- a konyha szervezeti egység munkajanak szervezése,
- a szallitokkal torténd kapcsolattartas,
- a szallitott &ru megrendelése és atvétele,
- a konyhai hulladék elszallitasanak megszervezése,

- a kOzegészségiigyi feltételek biztositasa.
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2. Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

2.1. Ovodavezeto

Az intézményt magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazottként az Ovodavezetd iranyitja.
Munkéjat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal
eldirtak szerint végzi.

Megbizatdsa a vonatkozo jogszabalyokban megfogalmazott moédon, hatarozott iddtartamra

torténik. Feladatait a vezetd helyettes kozremiikodésével latja el, akit maga valaszt az

6vodapedagogusok koziil.

Az 6vodavezetd munkakdri leirdsat a fenntarté késziti el.

Az 6vodavezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi

jogokat az iranyito6 szerv vezetdje, a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény vezetdje felel:

¢ az intézmény szakszer( és torvényes milkodéséért,

% a takarékos gazdalkodasért,

% a pedagogiai munkaért,

¢ az 6voda ellendrzési rendszerének miikkodtetéséért,

% a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

¥ aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

% a pedagogusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi tervnek az elkészitéséért,

% a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

» a munkavallald érdekképviseleti szervekkel valo egytittmikodésért,

% akotelezettségvallalasi, és munkaltatoi jogkor gyakorlasaért,

% az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben vald dontésért,
amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal 4t mas hataskorbe,

¢ a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsaért a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdoriilményeire vonatkozo kérdésekben,

% az intézmény kiilsd szervek elotti teljes képviseletéért azon lehetdség figyelembe
vételével, a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy éallandd megbizast
adhat,

% a jogszabalyok altal a vezeté hataskorébe utalt — és nem atruhazhaté — feladatok

ellatasaért,
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7

*

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

X/
°

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak szervezéséért,

X/
°e

a nevelGtestiileti értekezletek ¢és az alkalmazotti kozosség értekezletének

elokészitéséért, vezetéséért,

7
*

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezéséért és elokészitéséért,

X/
°

a nevelomunka irdnyitasaért és ellendrzéséért,

X/
°

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért,

o%

% a konyha szakszerti és torvényes mikodtetéséért.

A részletes feladatokat a munkakdri leiras hatarozza meg.

2.2. Az 6vodavezeto-helyettes
% Az ovodavezeté-helyettes tevékenységét az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett
végzi.

Felel6s:

L)

» a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak szervezéséért,

% a nevelGtestiileti  értekezletek ¢és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitéséért, vezetéséért,

% a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és el6készitéséért,

¥ aneveldmunka iranyitasaért és ellendrzéseéert,

» arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért,

% a helyettesi beosztas elkészitéséért.

A részletes feladatokat a munkakori leirds hatdrozza meg.

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartdsa az 6voda Torzskonyvében
talalhato. A Torzskonyv rogziti az O6vodara vonatkozd adatokon kiviil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskdnyvet a vezetd
onallo feleldsséggel vezeti a sajat dvodajaban. A dolgozdk személyi anyaga az intézményben

talalhato, melyet az 6vodavezetd kezel.

2.3.A vezetés vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége:

A 2007. évi CLIL torvény 4.§. a.) pontja alapjan az intézményben a kovetkezd munkakord,
beosztasu, feladat ellatdsu, megbizasi kozalkalmazottak kotelezettek a vagyonnyilatkozat-
tételre:

% Ovodavezetd.
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Az intézményben a vagyonnyilatkozatok Orzéséért felelds személy a munkaltatdi jogkor
gyakorldja, az dvodavezeto.

A vagyonnyilatkozatokban 1év0 személyes adatok védelme a ,,Adatkezelési Szabdlyzatba”
¢pitett.

A vagyongyarapodasi vizsgalat alkalmaval sorra keriild0 meghallgatasok szabalyai kiilon
rogzitettek, a vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzatban.

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az 6rzésért felelds koteles a kotelezettet irasban
felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
teljesitse (10. § (1) bek.).

2.4. Egyéb dolgozék

Az intézményben a dolgozok feletti munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.

Az 6vodéban a kozalkalmazottak 1étszamat az Nkt. 95. § -nak megfelelden a 2. ¢€s 3. szdmu
melléklete alapjan kell meghatarozni. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irdnyito
szerv altal jovahagyott koltségvetési rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a Kjt. vonatkozo joghelyeit kell alkalmazni.

3. Munkakori leirasok

Az intézménynél foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak. A
személyre sz6l6 munkakdri leirdsokat a dolgozok személyi anyagaban kell elhelyezni. A
munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakdrnek megfeleld feladataikat, jogaikat és kotelezettségeiket névre szoloan. A
munkakori leirdsokat a szervezeti egység feladatkorében bekdvetkezett valtozas esetén, azok
bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért ¢és aktualizalasdért az Ovodavezetd esetében a
polgarmester, a beosztott dolgozdk esetében pedig az dvodavezetd a felelds.

A részletes munkakori leirasok az SZMSZ 1. szamu mellékletében megtalalhatok.

4. A miikiodés rendje, ezen beliil a gyerekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a

nevelési intézményben valo benntartozkoddsanak rendje

4.1. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:
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s az alapitd okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény
alapité okiratat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

% aszervezeti és miikddési szabalyzat

% a pedagdgiai program
% ahazirend

Az intézmény tervezhetd ¢és elszamoltathatdo miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:

% anevelési év munkaterve

®,

% egyéb belso szabalyzatok.

4.2. A pedagoégiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld- oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az 6voda pedagogiai programja meghatarozza:

*

¢ Az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit.

R

% Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
1génylo gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését.

¢ Szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet.

¥ A gyermekvédelemmel 0sszefiiggd pedagdgiai tevékenységet.

» A sziild a gyermek €s a pedagogus egyiitt miikodésének formait.

s Egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket.

% A gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket.

% A nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd hagyja jova.

Nkn.tv. 26.§ (1) A pedagdgiai program megtekinthetd a vezetdi irodaban. Az intézmény vezetdi

munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

4.3. Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok

figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
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nevelési célok, feladatok megvalositdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara az évnyitd értekezleten
keriil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell
szerezni a sziil6i szervezet véleményét. A munkaterv egy példanya a vezet6i irodaban, a

nevelGtestiilet rendelkezésére all.
4.4. Az 6voda nyitva tartasa

Az 6voda nyitvatartasi rendje:

e Az 6vodai nevelési év meghatarozasa: szeptember 1.- augusztus 31.

e Ovodai fejlesztési idészak meghatarozasa: szeptember 1.- majus 31.

e Ovodank napi nyitva tartasa: 07.00 — 17. 00.

e Délutan 16.15. -17.00-ig csoportdsszevonds van.

e A nap folyaman az 6vondvel valo egyeztetés alapjan az 6vodai élet zavarasa nélkiil is

elvihetd gyermek.

Az intézmény csak az 6voda dolgozdinak atadott gyermekekért vallal feleldsséget! Ha az
ovodabol a csoport eltavozik, (pl.hosszabb séta, kirandulés, stb.), a vezetonek minden esetben
be kell jelenteni.
A gyermekeket csak sziilonek, vagy altala szoban, illetve irdsban meghatalmazott személynek
adunk ki, amirél minden esetben eldre tajékoztatni kell az 6vodat. A meghatalmazas lehet
1d6szakos, vagy egész évre sz616 (minden nevelési év elején sziildi nyilatkozat alapjan). Elvalt
sziilok esetén birosagi végzésnek megfelelden jarunk el. Valofélben 1€vo sziilok esetén a sziildi
feliigyeleti jog korlatozasaig mindkét fél jogosult a gyermek elvitelére. A gyermeket csak olyan
személynek adjuk ki, aki teljesen tudatdban van viselkedésének, s nem veszélyezteti a gyermek
épségeét, ellenkezd esetben mas hozzatartozot értesitiink. Az dvodabol 14 év alatti testvérnek
csak a sziild irasbeli kérelme alapjan adhato ki gyermek. A gyermek hazavitelekor minden

esetben az 6vondnek szolni kell!

A gyermekek egyediil torténd tdvozasa az 6vodabodl rendszeresen vagy alkalomszeriien szintén
csak irasban bejelentett sziil6i kérésre lehetséges. Ebben az esetben a gyermekkel torténd

barmilyen balesetért a sziil6t terheli a feleldsség.

Zarva tartasok rendje:
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e Nevelés nélkiili napokat év kozben, alkalomszertien tartunk — évente maximum 5 nap-,
err6l megfeleld tajékoztatast legalabb 7 nappal eldtte nyujtunk.

e Az 6voda a nyari id0szakban kozegészségiigyi okokbdl torténd karbantartasi munkak
miatt négy hétig zarva tart. A nyari zaras idépontjanak meghatarozasa a fenntartd
jovahagyasaval torténik. Kihirdetése minden év februar 15-ig megtorténik.

e Az 6szi €s tavaszi iskolai sziinetben iigyeletet tartunk.

e A téli iskolai szilinetben a fézOkonyha bezardsanak idejére az O6voda is bezar, és a
szlikséges félévi fertdtlenitd takaritas az egész dvoda épliletében elvégezhetd.

e Minden jellegii sziinet elrendelése az dvodavezetd feleldsségi korébe tartozik, betartva
a sziinet elrendelésével kapcsolatos eldirasokat, figyelembe véve a kapcsolddo teriiletek

munkarend;jét, az 6vodahasznalok valos igényeit.

Az dvoda helyiségeinek hasznéloi feleldsek:

% Az 6voda tulajdonanak megdvasaért, védelmeért.

% Az dvoda rendjének, tisztasaganak megdrzéséért.

% A tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelemi szabalyok betartasaért.

% Az 6vodai SZMSZ - ben és dvodai hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

» A gyermekek az oOvoda létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak, ez aldl az 6voda vezetdje sem adhat felmentést.

% Az dvoda épiiletében az 6vodai dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos
iigyet intézok tartozkodhatnak.

e Az oOvoda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az &vodavezetod

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
4.5. A vezetok intézményben valo tartézkodasa

% Az o6voda vezetdje képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az ligyek
meghatarozott korében helyettesére, annak akadalyoztatdsa esetén az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja. Az 6vodavezetd helyettesitését - akadalyoztatasa esetén -
az Ovodavezetd-helyettes végzi, aki napi operativ iigyek intézésén kiviil ellatja
mindazokat a halaszthatatlan feladatokat, amelyeket a tartds tavollétre vonatkozo

szabalyozas nem korlatoz.

R/

¢ Az 6vodavezetd-helyettes megbizatasat az Ovodavezetd adja.
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Ovodavezet6 helyettes csak az 6voda hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa lehet,
munkdjat munkakori leirdsa, valamint az 6vodavezeté kozvetlen iranyitdsa alapjan
végzi.

Az 6vodavezet6t tavollétében teljes jogkorrel az 6vodavezeto-helyettes helyettesiti.
Szorgalmi idében hétf6té1 péntekig, a nyitva tartas idején beliil reggel 8% 6ra és délutan
16% 6ra kozott az 6voda vezetdjének, vagy helyettesének az 6vodaban kell tartézkodnia.
Az 6voda felelds vezetdje az 6vodavezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntarto, valamint az 6voda belso szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mddon ¢€s id6tartamban

torténik.

4.6. Az 6vodai felvétel rendje

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 3. életévét betolti, a nevelési év

kezdd napjatol legalabb napi négy 6raban dvodai foglalkozason koteles részt venni. Felvehetd

azt a gyermek is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve,

hogy minden, a telepiilésen, lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkez6

haroméves ¢és anndl iddsebb gyermek oOvodai felvételi kérelme teljesithetd. [Nemzeti

koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 8. § (2) bekezdés]

Felmentés:

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti,
anevelési €v kezdd napjatol legalabb napi négy 6rdban 6vodai foglalkozason vesz részt.
A sziil — targyév majus 25. napjaig benytjtott — kérelme alapjan a gyermek jogos
érdekét szem eldtt tartva, a felmentést engedélyezd szerv (a megyei kormanyhivatal
altalanos illetékességgel eljard jarasi hivatala), felmentheti az évodai foglalkozason
valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az
eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a védénd rendelhetd
ki, és a fiiggd hatalyt dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasarol.
A kotelezd 6vodai nevelésben valo részvétel alol felmentett gyermek sziildje a nevelési
év kozben kérheti felvételét az dvoda vezetdjénél, annak érdekében, hogy a gyermek
részt vehessen az 6vodai foglalkozasokon.

Négy éves kortdl a gyermek, napi négy oraban koteles 6vodai nevelésben részt venni.

Ovodai beiratkozas:
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Az 6vodai beiratas fenntart6 altal meghatarozott idészakban, minden év aprilis 20-a és
majus 20-a kozott torténik a kdzség és az 6voda honlapjan kozzétett idopontban.

Az 6vodai felvétel jelentkezés utjan torténik, melynek idejét, helyét, modjat az errdl
sz0lo dontés és a jogorvoslat benyljtasanak hatar idejérol, a fenntartd hirdetményt tesz
kozz¢ a beiratkozas els6 napjat megeldzden legalabb 30 nappal.

Az 6voda felvételi korzete a fenntarté altal meghatarozott, a beiratast kdvetden a
szliloket az dvodai felvételrdl irasban tajékoztatjuk.

Az 6vodai jogviszony létesitésekor a gyermek oktatasi azonositoé szamot kap.

A felvételt nyert, nevelési év kozben érkezd gyermekek felvétele folyamatosan torténik.

A beszoktatast minden esetben megeldzi a csaladlatogatés.

Beiratkozashoz sziikséges dokumentumok:

a gyermek nevére kiallitott személyazonossagot igazold hatdsagi igazolvanyokat,

a sziild személyazonossagat igazold hatdsagi igazolvanyokat és lakcimét igazold
hatdsagi igazolvanyat,

nem magyar Aallampolgar esetén tartdzkodas jogcimét igazold  okiratot,

keresdtevékenység igazolasat.

A gyermek atvételérére / masik 6vodabol/ a nevelési év soran barmikor lehetéség van. A

gyermek atvétele hivatalos atjelentkezés utjan torténik.

A felvételrdl és atvételrdl, a csoportba vald beosztasrol az 6vodavezetd dont. A csoportba vald

beosztasnal figyelembe veszi a sziilok és az 6vodapedagdgusok véleményét.

A sziilé gyermeke 6vodai ellatasat kérheti félnapos vagy egész napos ellatassal.

Ha az 6vodaba jelentkezdk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, a fenntartd az

ovodavezetdvel egyiitt bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. Az 6vodéaba valo

felvételrdl az 6voda vezetdje irdsban, felvételi hatarozat formajaban értesiti a sziilot, a beiratast

kovetd 30 napon beliil. A hatarozat ellen a gondviseld fellebbezési joggal ¢€lhet, melyet a

teriiletileg illetékes jegyzdnek nyujthat be.

Ertesitési kotelezettség:

felvétel esetén a sziilot,

atvétel esetén a sziilot és az el6z6 6voda vezetdjét,
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o felvétel, atvétel elutasitisa esetén a sziilot, a dontést megalapoz6 indokoléssal és

jogorvoslati lehetdséggel.

Az 6vodai nevelés, a gyermek beiratasat kovetden, hdroméves koraban kezdddik és az iskolaba

1épéshez sziikséges fejlettség eléréséig tart.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha
e agyermeket a masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
e a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol
torténo kimaradasara,
e a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,

e az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort.

A hivatalos atjelentkezés nyomtatvanyat az dvodavezetok toltik ki és kiildik meg kdlcsondsen

egymasnak.
4.7. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézmény bels6é pedagogiai, szakmai ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének

kialakitasaért az 6vodavezetd a felelds.

A belso ellendrzés feladatkore magéaban foglalja az intézményben foly6d szakmai tevékenységet.
A szakmai ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, az ellendrzési terv az intézményi

éves munkaterv melléklete.

A pedagodgiai munka belsd szakmai ellendrzésének az intézményben alkalmazott modszerei:

K/
L X4

latogatas,

K/
°e

beszamoltatas szoban és irasban,

K/
°e

dokumentumok ellenérzése,

7/
°0

adatok bekérése,

L)

& vezet6i értekezlet, konzultacio.

A nevelomunka belsé szakmai ellenérzésének rendje:
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Az ovodavezetd és az ovodavezetd helyettes ellendrzési iitemterv alapjan végzik munkajukat.

frasban rogzitett munkamegosztas alapjan ellendrzik és értékelik a kozalkalmazottak munkajat,

a pedagogiai munka eredményessége €és az dvoda zavartalan mitkddése érdekében.
Az ellendrzési litemtervet az 6vodavezetd helyettes javaslata alapjan az 6vodavezetd késziti el.
Az ellenérzési terv tartalmazza:
+» az ellendrzési teriileteket,
¢ az ellendrzés formajat, modszerét,
% az ellendrzés f6bb szempontjait,
% az ellenérzott idoszak meghatarozasat,
% az ellendrzést végzo (k) megnevezését,
% az ellenérzés id6pontjat,
¢ az ellendrzés tapasztalati értékelésének idépontjat €s mod;jat.
Az ellendrzési tervet az 6voddban nyilvanossagra kell hozni.

A belsd szakmai ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban foly6 pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. A belsd szakmai ellendrzés rendjét olyan modon kell kialakitani,

hogy a nevelési év soran valamennyi dolgozé munkéjat értékeljek.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvodavezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
% Ovodavezetd
s Ovodavezetd helyettes
Az ellenérzés Kiterjed:

R/

* a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,

R/

¢ a mindségére,
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+ a munkafegyelemmel Gsszefiiggd kérdésekre.

Az ellenérzés fajtai:

% tervszer(, elére megbeszélt szempontok szerint,
% spontan, alkalomszer(i, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, valamint a napi

felkésziltség felmérése miatt.

Az ellendrzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a

nevelotestilettel ismertetni kell.

Az 6voda belso szakmai ellenérzésére jogosult:

% o6vodavezetd (minden tevékenységet jogosult ellendrizni)

®,

s Ovodavezetd helyettes (minden tevékenységet jogosult ellendrizni)

Visszacsatolas az ellenorzésre:

®,

¢ azonnali megbeszélés az ellendrzott személlyel

¢ nevelési évet értékel6 munkatarsi és nevelGtestiileti értekezleteken
Az ellenérzés szempontjai:
% atorvényesség betartasa
¥ apedagdgiai program teljesitése
¥ az intézmény mitkodését meghatarozo szabalyzatok betartdsa
% a dolgoz6 munkakori leirasanak teljesitése
% pedagogiai eredményesség
¢ szakmai, modszertani kultura

Mindenkori szempont a gyermek fejlettségi-, neveltségi, viselkedési szintjének, szokas-,
szabalyrendszerének, tarsakhoz vald viszonyanak, jaték tevékenységének megfigyelése, illetve

az évente elfogadott szempontok alapjan.
Az ellenérzés kovetelményei:

7

¢ Az Ovodapedagdgusok személyiségének, egyéniségének, egyéni adottsagainak
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megfigyelése. (Az ellendrzétt személy véleményét meg kell hallgatni, az

eredményesség szamonkérése érdekében).

X/
°e

Az ellenérzést mindenkor értékelésnek kell kdvetnie, amelynek segitenie kell a
fejlesztést, az elemzés utan konkrét feladatokat kell meghatarozni, hataridovel.
% Az ellendrzésnek mindenkor realis helyzetet figyelembe vevonek, elfogulatlannak kell

lennie.

X/
°e

Az ellendrzési szempontokat minden nevelési év elején kell ismertetni.

/7
*

Az oOvoda éves munkatervében évrél-évre ki kell egésziteni az ellendrzési

szempontokat, €s azt az éves ellendrzési tervben régziteni kell.

A belso értékelés
% A nevelési év soran az 6vodavezetd valamennyi évodapedagogus munkajat értékeli
legalabb egy alkalommal. Az 6vodapedagogus esetében az dvodavezetd helyettesének
véleményét is kikérve.
% Az dvodavezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja: évodanal - az
6vodavezetd helyettest.
¢ Az ellendrzés tapasztalatait az érintett pedagdgussal, ill. dajkaval ismertetni kell az

érintett szervezeti egység vezetdjének jelenlétében, aki arra irdsban észrevételt tehet.
5.4 gyermekek fejlettségének mérése, értékelése

Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallds-, latds-, mozgésfejlodésének eredményét
félévenkeént rogziti, a gyermekek fejlddését folyamatosan nyomon kdveti €s irasban rogziti. Az

6vodas gyermek fejlodésérdl a sziilot folyamatosan tajékoztatja.

Ovodankban a gyermekek értékelésekor elsddleges szempont, hogy minden gyermeket, az
¢letkori sajatossdgokat figyelembe véve Onmagéhoz képest, a sajat lehetdségeihez,
adottsdgaihoz képest mériink a fejlédésben. Az 6vodaba érkezéskor anamnézislapot vesziink
fel, melyen tajékozodunk a gyermek ovodaskor el6tti allapotarol, a sziiletése koriilményeirdl,
kiilonleges szokasairdl, altalanos egészségi allapotardl. Mindennapos megfigyeléseink alapjan
minden gyermekrél fejlodési naplot vezetiink, mely tartalmazza az altalunk tapasztalt,

valtozéasokat, a fejlesztés lehetdségeit, az elért eredményeket.

A gyermekek értékelésére évente kétszer kertil sor (nevelési év elején és év végén). Az értékelés

egy-két hetes iddintervallumban torténik a délutani 6rdkban, a sziilokkel eldre egyeztetett
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idépontban. A gyermekek értékelése az 6vodanak kotelezettsége, a gyermek fejlodésének
nyomon kovetése a sziild kotelessége. Az értékelés tartalmazza a pedagdégusok megfigyeléseit
a gyermek fejlodésével kapcsolatban (erdsségek, gyengeségek). Rogziteni kell a gyermek
fejlodését szolgald intézkedéseket, megallapitasokat, fejlesztési javaslatokat. Amennyiben a
gyermek fejlodésében lemaradast tapasztalnak, azt irasban régzitik, melyhez megjelenitik a
fejlesztési irdnyokat is. A sziildnek ezt a tdjékoztatast kell aldirdsdval dokumentilni. A
gyermekekrol informéciot, tdjékoztatast csak az 6vodapedagogus, az dvodavezetd, a logopédus
¢s a fejlesztd pedagogus adhat. Az 6voda nem pedagogus dolgozdi pedagdgiai kérdésekben

nem adhatnak tajékoztatast!

A mérések gyakorisdga, mérési eszkdz korcsoportonként.

Korcsoport Mérés Ev eleje Ev vége

3-4 évesek Egyéni fejlodési | Szeptember- Majus
naplé oktéber

4-5 évesek Egyéni fejlodési | Szeptember- Majus
naplo oktober

5-6 évesek MSST szeptember Majus
Logopédiai szeptember Majus
beszédméreés
DIFER November Majus

Minden nevelési év elején megtorténik a nagycsoportos gyermekek MSST és logopédiai
beszédfelmérése a fejlesztd szakemberek kozremitkodésével.

Nkt. 45 §. A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét
betolti, tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezddodik.
A szl kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig Ovodai nevelésben vehet részt. Sziildi kérelem hidnyaban a gyermek
tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a gyamhatdsag is kezdeményezheti. A sziild, a
gyamhatosag a kérelmét legkésObb az iskolakezdés évének januar 18-aig nyujthatja be a
felmentést engedélyezd szervhez. Az eljaras ligyintézési hatarideje 6tven nap. A sziild kérelme
alatdmasztasara kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét alatdmasztd Ovodai
dokumentumokat is. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, akkor csak szakértdi

bizottsdg rendelhetd ki. Ha a szakértdi bizottsdg a sziili kérelem benyljtasara nyitva allo
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hataridé eldtt a gyermek tovabbi egy nevelési €vig dvodai nevelésben torténd részvételét
javasolja, a sziil6i kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskoldba 1épéshez
sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziilé kérelmére
engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.
A birésag eljarasara alkalmazni kell a (6b)-(6f) bekezdésében foglaltakat.

Ha a felmentést engedélyezd szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy nevelési évig
6vodai nevelésben valo részvételét, vagy a szakértdi bizottsag azért javasolja a tankotelezettség
megkezdése aldli felmentésre iranyuld kérelem benyujtasdra nyitva all6 hatarido elott a
gyermek tovabbi egy nevelési évig 0vodai nevelésben valo részvételét, mert a gyermek sajatos
nevelési igényl, vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd, akkor a gyermek
szamara az 6voda a szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken til, a tankotelezettség
teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki €s szocidlis érettség elérésére

iranyulo, az 6vodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasokat biztosit.

6. Az intézményben valo benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak

Jjogviszonyban az ovodaval
6.1.A belépés és bent tartozkodas rendje, a pedagoégiai feliigyelet

Az 6vodai 61t6z0 helyiségének kivételével, nyitva tartdsi idoben, az intézményben csak az ott
ellatott gyermekek, és az intézmény alkalmazottai tartozkodhatnak - kiilon engedély nélkiil. A
foglalkozasok teljes idGtartama alatt, a gyermekek feliigyelet nélkiil nem hagyhatjak el az
intézmény teriiletét. Az intézményekbe belépni és bent tartdzkodni a nyitva tartasi idon kiviil
csak az intézmény-vezetd engedélyével lehet. Ez aldl kivételt jelentenek az intézmény azon
dolgozdi, akiknek az intézménybe belépése €s bent tartdzkodéasa nyitvatartasi idon kiviil is

munkakori kotelessége.

Az 6vodaban munkanapokon, a teljes nyitva tartas ideje alatt 6vodapedagogus tigyeletet kell
biztositani. Az tligyeletet, a foglalkozasok ideje alatt, valamint a nyitva tartdsi id6 kezdetétdl
annak végéig biztositani kell. Az 6vodapedagdgus koteles a rabizott épiilet- vagy udvarrészben
a hazirend alapjan a gyermekek magatartasat feliigyelni, az épiiletek rendjének, tisztasaganak
megorzeését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat biztositani.

Az intézmény rendezvényein a gyermekek feliigyeletét az dvodapedagogusok és a dajkak

biztositjak.
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6.2.Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének, benntartézkodasanak rendje

A sziilok és hozzatartozok az 61t6z0ig kisérik be a gyerekeket. A sziilok rendkiviili alkalmakkor

a csoportszobaban is benn tartézkodhatnak.
Rendkiviili alkalmak:

» szuloi értekezletek

L)

% nyilt napok

% Unnepélyek

% alkoto és jatszodélutanok

¢ aszllok részére szervezett egyéb programok.

A sziil6k és mas - az 6vodaval jogviszonyban nem allok - hivatalos iligyeiket a vezetdi irodaban
intézhetik.

Fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyeb hivatalos latogatas az intézményvezetovel valo
egyeztetés utan torténik.

Az 6vodai csoportok latogatasat mas személyek részére, indokolt esetben az intézményvezetd
engedélyezi.

Kiilon engedély és feliigyelet nelkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a

gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:

0,

s a gyermek érkezésekor a gyermek atoltoztetéséhez és az dvodapedagdgusnak

feliigyeletre atadasahoz sziikséges,
7

s agyermek tdvozasakor a gyermek ovodapedagogustol valo atvételéhez, atoltoztetésehez

szlikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:

R/

% agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe,

¢ valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az ovodavezetdtol kell kérni. Csak az 4ltala adott szobeli engedély, és
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sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a benntartézkodasra engedélyt kérni:

% a szilonek, a gondviselének az O6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor, a meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo

tartdzkodasakor.

6.3.Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa a

kovetkezok szerint torténhet:
% A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az évodavezetovel
tortént egyeztetés szerint torténik.

¢ Az 6vodaba érkezd személyt az 6t fogado alkalmazott az iroddba kiséri, ahol a belépni
kivané személy a sziikséges engedélyt intézheti.

% Az 6vodai csoportok €s foglalkozasok latogatasat kiils6s személyek (kivéve a sziilok)
részére az 6vodavezetdvel tortént eldzetes egyeztetés utan engedélyezi.

¢ Az Ovodaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhdzak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A gyermekek hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijel6lt hitoktatd
végzi, csak a délutani jatékidében. A hit- és vallasoktatasokon vald részvétel a
gyermekek szamara onkéntes, a foglalkozas ideje alatt a hitoktatd felelds a rabizott

gyermekekért. Az oOvoda a foglalkozasokhoz termet biztosit, az intézmény

napirendjéhez igazodva, a hitoktato felelGs a hasznalt terem rendjéért.

X/

» Az Ovodaban képzett néptanc oktatd, néptanc foglalkozéast tarthat a délutani
jatékidében. Az 6ran valo részvétel a gyermekek szdmara téritési dij ellenében dnkéntes.
Az 6voda a foglalkozasokhoz termet (tornaszoba) biztosit, az intézmény napirendjéhez

igazodva, a néptanc oktat6 felelds a tornaszoba rendjéért, a gyerekek testi épségéért.

1.A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formdja, tovabba a vezetok
kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabdlyai, a szervezeti egységek

kozotti kapcsolattartas rendje
5.1. Az 6voda

Az intézmény harom részegységbdl all, melyet az d6vodavezetd egyszemélyi felelosként vezet.
Az oOvodai, a bolcsédei és a konyhai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai

szempontbol 6nalldak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai eldirasok
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alapjan latjak el.

A jogszabalynak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt

feladatuknak megfelelden részleges onallosaggal, ill. sajatos feladatokkal €s jogositvanyokkal

rendelkezik:

a) a neveldtestiilet,

b) konyhai dolgozdk és konyhai kisegitok

C) a dajkak

d) bolcsddei kisgyermekneveld és bolcsddei dajka

A kozalkalmazotti kozosség tagjainak feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza, melynek

aktualizaldsa minden év szeptember 1-jéig megtorténik.

R/
o

*

A nevel6testiilet a 2011.¢évi kdznevelési torvény, az 1997.¢vi XXXI. gyermekvédelmi
torvény, valamint a 15/1998 (IV.30) NM rendeletben meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testiilet, amely a nevelési intézmény Ovodapedagdgusainak kozossége,
nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacsadd és hatarozd szerve. A
neveldtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdgusa, tovabbd a nevelési munkat
kozvetleniil segitd pedagdgiai asszisztens.

A neveldtestiilet nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mitkdésével kapcsolatos
igyekben, a kozoktatasi torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd jogkorrel rendelkezik. A

neveldtestiilet tagjainak részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:

R/
¢

dont az SZMSZ modositasanak elfogadasarol, pedagogiai program elfogadasa,
jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsdghoz torténd kereset
benyujtasarol,

az intézmény éves munkatervének elkészitése,

az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a hazirend elfogadasa,

az Ovodavezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
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vélemény kialakitasa.
5.2. A kapcsolattartas rendje

(1) Az 6voda vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt. Ennek keretében ellatja
a kozoktatasi torvénybdl, mas jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbdl rd haruld, a szervezet
vezetésével kapcsolatos feladatokat. A vezetd helyettes, a bolcsddei szakmai vezetd, valamint

az ¢lelmezésvezetd segit az intézmény vezetésével Osszefliggd feladat megosztasaban.

(2) Az ovodavezetd rendszeres kapcsolatot tart az ovoddban és a bolcsédében dolgozd
pedagégusokkal, dajkadkkal a munkatarsi értekezleten, illetdleg az 6vodai foglalkozésok,
bolesddei latogatasok kapcsan. A pedagdgusok, a bolcsddei dolgozok €s a technikai dolgozok
kozosségével kapcsolatos vezetdi feladatdban a vezetd helyettes, a bolcsddei kisgyermek

nevelo és az élelmezésvezetd segiti.
Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

» anevelési program elfogadasara és modositasa elfogadasara,

¢ aszervezeti és mikddési szabalyzat, valamint ezek modositdsanak elfogadasara,

% nevelési év el6készitésére, a munkaterv elfogadésara,

¢ az intézmény éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasara,

*» aneveldtestiilet képviseletében eljaré ovodapedagogus, dajka kivalasztasara,

% a hazirend elfogadasara,

% az Otéves pedagogus-tovabbképzési terv elfogadasara,

¢ az Ovodavezetdi palyazashoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasara,

% a nevelési tandcsadd vagy a szakértdi és rehabilitacios bizottsag megkeresésére a

problémas esetekben illetve a hetedik évet betoltott gyermek ujabb nevelési évének

megkezdéséhez sziikséges egyetértés megadasara,

% jogszabalyban meghatarozott esetekben.
RendKkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani, ha:

% az 6vodavezetd 0sszehivja,

% aneveldtestiilet egyharmada kéri,
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s Ovodaszék, sziil6i szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelbtestiilet
elfogadta.
% A konyha, ¢és az 6voda nevelGtestiilete 6nalloan mikddhet, illetve hozhat dontést

azokban az iigyekben, amelyek kizarélag sajat szervezeti egységiiket érintik.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6 6vodapedagdgusok,
konyhai dolgozok, valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité dajkak, és a kisegitd

dolgozok egylittmiikddését.
Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

% a koznevelésrol szold torvényben meghatarozott fenntartdéi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével,

feladatanak megvaltoztatasaval, vezet6i megbizassal kapcsolatosak, tovabba

A nevel6testiileti €¢s az alkalmazotti kozosség értekezletét az 6vodavezetd hivja Ossze az

ovodavezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.
Az 6vodavezeto és helyettese

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézményt az intézményvezetd képviseli. A kiadmanyozas joga az intézményvezetot illeti
meg.

E szabalyzat vonatkozasaban kiadmany a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra
jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

1. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikddési szabalyzatban meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. Az
intézményben kiadmanyozasi joggal rendelkezik

a) az intézményt érintd minden ligyben az intézményvezetd

b) a fenti (a), b) pontok szerinti {igyekben az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes
helyettesitését a szervezeti és miikodési szabalyzat eldirasai szerint ellatd személy.

2. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

3. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl és az
iktatészamrol szol6 elektronikus téjékoztatas.

4. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyoz¢ sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az s. k.
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jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt ,,a kiadmany hiteléiil” szoveg
feltlintetésével és alairasaval igazolja, tovabba

b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

6. A szervnél keletkezett iratokrdl az iratot 0rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje

hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus mésolatot is kiadni.

8. Az intézményvezeto vagy intézményvezeti-helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités

rendje

Az oOvodavezetd az Ovodat érintd ligyekben e szervezeti ¢s milkddési szabalyzatban
meghatarozott rend szerint — az azonnali dontést nem igényld, a kizardlagos hataskorében,
valamint a gazdalkodasi jogkorébe tartozo ligyek kivételével — az 6vodavezeto helyettes, vagy
egyéb megbizott pedagogus kozalkalmazott helyettesiti(k). Az 6vodavezetd tartos tavolléte
esetén a helyettes gyakorolja a kizardlagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. (Tartos

tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.)

A vezet6 helyettesitését ellatod kozalkalmazott felel a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
miikodéséért, feleldssége, intézkedési jogkdre — az ovodavezetd eltérd irasbeli intézkedésének
hidnydban — az intézmény muikodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsdganak megovasaval

Osszefliggd azonnali dontést igénylo6 ligyekre terjed ki.

A vezetO helyettesitését ellato kozalkalmazott a vezetd akadalyoztatdsanak megsziinése utan

haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.
Egyéb helyettesités

Ha a kozalkalmazott betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja munkajat ellatni, jelzi azt a
kozvetlen munkahelyi vezetéjének, ennek hidnyaban a felette allo vezetének, aki

gondoskodik az eseti helyettesitésrol.

Ha a pedagogus tdvolmaradésa eldrelathatéan az egy honapot meghaladja, akkor az intézmény
— a munkarend atszervezésével — gondoskodik a tavollévé kozalkalmazott tartos

helyettesitésérol.

a.) ovodapedagogust csak ovodapedagogus helyettesithet, aki a helyettesitett pedagdgus

munkaterve alapjan végzi a munkajat (lehetdség szerint a valtotarsat kell beosztani),
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b.) egyéb esetben az intézményvezetd gondoskodik a gyermekek, pedagogiai feliigyeletérol,
ennek ellatasara az intézmény barmely o6vodapedagdgusa beoszthato, helyettesitési feladat

ellatasa az intézmény minden pedagoégusanak munkakori kotelessége.

9. A vezetdk, valamint az ovodai, sziilGi szervezet kozotti kapcsolattartds formdja, rendje

Az intézményi sziil6i munkak6zosség dont mitkddési rendjérdl, munkaprogramjarél, elnokének
¢s tisztségviseldinek megvalasztasarol. Az intézményi szintli szervezetekben a sziil6i
szervezetet elndke — olyan sziil6, akinek a gyermeke az intézménnyel 6vodai jogviszonyban all

- képviseli.

Az intézményvezetd sziiloi értekezleteken rendszeresen tijékoztatja az intézmény sziiloi
munkakozdsségét a pedagdgiai munka aktudlis kérdéseirdl, a sziiloi értekezletek kozotti idében
sziikség szerint tdjékoztatja az intézményi sziildi munkakozdsség elnokét a sziildi

munkako6zdsség dontését igényld kérdésekrol.

10. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja, beleértve a pedagogiai
szakszolgdlatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgdalatokkal, a gyermekjoléti szolgdlattal,
valamint az oJvoda-egészségiigyi ellatdast biztosito egészségiigyi szolgadltatoval valo

kapcsolattartast.
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval.

A kapcsolattartds az intézményvezetd feladata. Az intézmény jogszabéalyban eldirt kapcsolatot
tart fenn a védondi halozattal, a hazi gyermekorvossal, a csaladsegitd és gyermekjoléti
szolgalattal, az ANTSZ-szel és a hatosagi feladatokat ellatd szervezetek helyi képviselSivel. A
kapcsolattartas az intézmény egészét érinté kérdésekben az intézményvezetd, valamint

helyettesének feladata.

A gyermekek rendszeres egészségiigyl feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd

szolgaltatast a fenntarton keresztiil biztositja.

Kiilso partner Kapcsolattartas formai Kapcsolattartas rendje
megnevezése
Fenntarto Személyesen, telefonon, e- Naponta

mailen, irasban
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Szociélis csaladsegitd Személyesen, telefonon, e- Rendszeres egyeztetod
Gyermekjéléti mailen, irasban megbeszélések hetente és
Szolgalat sziikség szerint
Egészségligyi Személyesen, telefonon, e- Rendszeres egyeztetd
Szolgalat mailen, irasban megbeszélések év elején €s
sziikség szerint
Katolikus Egyhaz Személyesen, telefonon, e- Rendszeres egyeztetd
mailen, irasban megbeszélések év elején €s
sziikség szerint
Csongrad Megyei Személyesen, telefonon, e- Nevelési tanacsado igénybe
Pedagogiai mailen, irasban vétele
Szakszolgalat (Iskolaérettségi vagy
Morahalmi komplex vizsgalat kérése)
tagintézménye Fejlesztések megszervezése,
folyamatos egyeztetés,
hetente, és sziikség szerint
Helyi Altalanos Iskola Személyesen, telefonon, e- sziikség szerint
mailen, irasban
Helyi Konyvtar Személyesen, telefonon, e- Rendszeresen
mailen, irasban
Szolgaltatok, civil Személyesen, telefonon, e- sziikség szerint

szervezetek

mailen, irasban

11.A4z iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsdval kapcsolatos feladatok

Az innepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztése, a

hazaszeretetiilk mélyitése, az egymads iranti tisztelet, a tlirelem alakitdsa, a ko6zos cselekvés

oromére, az 1j kozosségek formalasara szolgalnak.

A hagyoméanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat, idOpontokat, felelésoket az dvodai

nevelOtestiilet a munkatervében hatarozza meg.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban:
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e Mikulas

X/
°e

Karacsony

X/
°e

Farsang

e

» Gyermeknap

» Evzaro

0

Megemlékezés a vilagnapokrol:

/7
A X4

oktober 4. Allatok vilagnapija

» marcius 22. Viz vilagnapja

0

X/
°

aprilis 22. A Fold napja

X/
°

majus 10. Madarak és fak napja

Személyes iinnepeink:

®,

% Anyak napja
% Gyermekek sziiletés és névnapja

Tarsadalmi iinnepiink:

*

«» Marcius 15.

Tanulmanyi kirandulasok, sétak, szinhdz-, ¢s muzeumlatogatas szervezése a munkaterv szerint
torténik. Az 6vodaban az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra. Az tlinnepélyek és megemlékezések
pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleldsoket a nevelOtestiilet az
éves munkatervben hatdrozza meg. A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok
apolasan tul jabb hagyomaényokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett

hagyomanyok apolasarol és megdrzésérol.
12.Az intézményi védo, ovo eldirdasok, eljardsok rendje
A pedagogus kotelessége Nkt. tv. 62. § (1) g) pontja alapjan

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden

lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka-és balesetvédelmi eldirdsok betartdsaval €s
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betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6-és sziikség esetén mas

szakemberek — bevonasaval.

% A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a gyermekek

X/

X/

X/

feliigyeletét, védelmét figyelemmel a baleset-megel6z€és szempontjaira.

Olyan kornyezet kell kialakitani, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok magatartasi formak kialakitésara.

Gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodva at kell adni a baleset-megeldzési
ismereteket (kozlekedési balesetek, mérgezés, fulladas veszélyei, az €gés, az aramiités,
valamint az esé€s témakorében).

Fejleszteni kell a gyermekek biztonséagra torekvo viselkedését.

A gyermekekkel az egészségiik és testi €pségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
tevékenységekkel egyiitt jaro veszélyforrasokat, az 6vodai nevelési év megkezdésekor,
ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploban.
Minden 6vodapedagogusnak kotelessége a gyermekek figyelmét felhivni az esetleges
veszélyforrasra (a tevékenység megkezdése elétt, pld. az udvarra torténé kimenetel
eldtt, sétak elbtt, kirandulasok alkalmaval) az esetleges baleset megelézése érdekében.
A gyermekek intézményen kiviili kisérete esetén csoportonként két 6vodapedagogust és
egy dajkat kell biztositani.

A Dbalesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni (vagas, varras, barkdcsolds, specialis tornaszerek
hasznalata).

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak ovodapedagogus vagy dajka
feliigyelete mellett hasznalhatjak.

Az 6vodapedagogusok a gyermekek elektromos dramiités elleni védelmét folyamatosan
biztositjak az aljzatok vakdugo6zasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével.
Valamennyi a gyermekek szamara veszélyforrast jelentd helyiséget, szekrényt zarva

kell tartani.

13.Gyermek- és ifjusdgvédelemi feladatok elldatisanak rendje

A feladat ellatasaért az intézmény vezetdje a felelos (Kt. 54. § (1)).

Munkajaban kdzremiikodik minden pedagogus.
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A gyermekek veszélyezettségének megeldzésére, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi

feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az 6voda vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn

a Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével.

14.Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek megelozésében

Az 6voda minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a gyermekek részére az

egészseéglk, testi épségiik megdrzésének sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,

hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

Az 6voda dolgozodinak feladatai a gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

*

K/
*

Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania az SZMSZ mellékleteiben talalhato
munkabiztonsagi szabdlyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds és a tlizriado terv
rendelkezéseit.

Az ovodai foglalkozasokon oktatni kell a gyermekek biztonsaganak és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevelék az ovodai foglalkozdsokon, valamint az iigyeleti beosztisukban
meghatéarozott idében kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
gyermekekkel betartatni.

Az 6vodapedagogusoknak az oOvodai tevékenységek alkalmaval, a gyermekekkel
ismertetni kell az egészségiikre €s testi épséglik védelmére vonatkozé eldirasokat, a
kiilonbozd veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat.

A gyermekek szamara kozolt balesetvédelemi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az ovodai foglalkozdsi naploba be kell jegyezni. A neveldnek
visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a gyermekek elsajatitottidk-e a

szlikséges ismereteket.

Az 0vodapedagogusoknak feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelozését szolgalo

szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

A nevelési év megkezdésekor az elsé dvodai csoportfoglalkozason ismertetni kell:

7
A X4

R/
¢

az 6voda kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
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X/
°e

e

*

a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket,

a menekiilési utvonalat,

a menekiilés rend;jét,

a gyermekek kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Ovodai kirandulasok, tirdk elétt: a neveldknek ki kell oktatniuk a gyermekeket minden

gyakorlati, technikai jellegli feladat eldtt, a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés

szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kvetendd magatartasra.

Az 6voda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén:

A gyermekek feliigyeletét ellatdé nevelonek, a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a kovetkez6 intézkedéseket:

A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia.

A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie.
Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az 6voda
vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozd a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért.

Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost
kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az oOvodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az Ovoda vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset.

A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo

balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos 6vodai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

R/
¢

A gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvéan kell tartani.
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A nyolc napon tal gyogyuld sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki

kell vizsgalni, és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

X/
°e

A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at

kell adni a gyermek sziil6jének. A jegyzOkonyv egy példanyat az 6voda Orzi meg.

¢ A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasdban legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

s Az oOvoda igény esetén biztositja a sziil6i szervezet képvisel6jének részvételét a

gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Az dvodai neveld €s oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az SZMSZ

mellékletében taldlhaté munkabiztonsag szabalyozza.
15. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A tovabbiakban az intézmény vezetdje dont a sziikséges intézkedésekrol
¢s a fenntartd értesitésérol. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott rend szerint
kell eljarni. Az 6voda életében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem
lathatd eseményt, ami a gyermekek és az oOvoda dolgozoinak egészségét, biztonsagat
veszélyezteti.

Ilyen lehet:

& természeti katasztrofa,

< tlz,

% robbantassal torténd fenyegetés.

A megeldzés érdekében az intézmény vezetdjének, esetenként a dajkdknak a mindennapi
feladatok végzése soran kotelezd jelleggel ellendrizniiik kell, hogy az 6vodéban rendkiviili
targy, bombara utald eszkéz, szokatlan dolog nem tapasztalhato-e. Amennyiben
rendellenességet észlelnek haladéktalanul kotelesek személyesen, vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni. Bombariadd esetén a renddrséget, a tlizoltdosdgot és a fenntartot is

értesiteni kell. Az érintett vezetd illetve dolgoz6 a bejelentés valosagtartalmanak vizsgéalata

nélkil koteles elrendelni a bombariadot.
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Az épiilet teljes kitiritését el kell végezni a kiiiritési terv alapjan.

X/
°e

Magunkkal kell vinni a mulasztasi naplot (a napi 1étszam megallapitasa miatt).

X/
°e

A termeken kiviil tartézkodokra is gondolni kell (mosdo, elkiilonitd).

>

/7
*

Az ajtokat, az ablakokat lehetdség szerint hagyjuk nyitva az esetleges robbanas

hatasanak csokkentése miatt.

X/
°e

A helyzet alapjan dontsiik el, mit mondjunk a gyermekeknek.

X/
°e

A gyiilekezésre kijelolt hely az udvar hatso része, vagy az ebédld melletti teriilet vagy
az ebédld. A helyszint a neveld hagyhatja el utoljara, miutan meggy6zddik arrél nem
maradt-e gyermek az épiiletben.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kvetden az 6 vezetdjiik

utasitasa szerint kell eljarni.
16.Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabdlya

Csak olyan tevékenység lehet:

% amely az 6voda kozosségének érdekeit nem sérti,

®,

¢ etikus, erkolcsileg nem kifogasolhatdé modon bdviti ismereteiket, informacioikat,
(pl.: a fenti kritériumokban meghatarozottaknak eleget tevé rendezvény, konyv, CD,

versenyek, programok).

A gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyéb korlatairdl szold 2008. évi
XLVIIIL. Torvény 2008. szeptember 1-jével hatalyon kiviil helyezte a kodzoktatasrol szolo
torvény 1993. ¢évi LXXIX. Torvény 122.§ (12) bekezdését, amely az &vodai

reklamtevékenységet szabalyozza.

¢ Barmilyen helyen, formaban, tilos az olyan, gyermekkoriaknak sz616 reklam, amely
fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolesi fejlodésiiket karositja, kedvezotleniil
befolyasolja, kiilondsen azaltal, hogy erészakra, szexualitasra utal, azt abrazol, vagy
témajanak meghatarozo eleme az erészakos moédon megoldott konfliktus.

s Tilos az olyan reklam is, amely gyermekkorut veszélyes, erdszakos, vagy

szexualitast hangsulyozo helyzetben mutat be.

Az altalanos tilalom aldli kivételek, igy nem vonatkozik a tiltas:
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*» az egészséges ¢letmoddra és a kornyezet védelmére neveléssel 0sszefiiggd, tovabba a
kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, illetve,

% az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytato, illetve

ilyen eseményt szervezd vagy annak megvalosulasdhoz barmilyen formaban

hozzajarulast nyujté vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb megjeldlésének

az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil 6sszefiiggd megjelenitésére.
17.8zemélyi és egyéb juttatdisok
Rendszeres személyi juttatasok

% A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen
ismétlédve keriilnek kifizetésre.

¢ A kozalkalmazottat illetményének megallapitdsa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

¢ A munka dijazésara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzodésben vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

¢ A kozalkalmazott a betoltott munkakor fiiggvényében illetménypotlékra jogosult.

» Az eseti helyettesités elrendelése: Az elrendelt tobbletmunka kozott dijazésa
szempontjabol kiilonbséget kell tenni az eseti helyettesités €s az eseti helyettesitést
meghalad6d tobbletmunka kozott. Eseti helyettesités jogcimén — az elrendelés
feltételeinek fennallasa esetén - a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé felsé hatara
felett, ,,fix” heti 6éraszdm esetén azt meghaladdan - egy pedagdgus szamara nevelési
évenként legfeljebb harminc tanitasi napra rendelheté el tobbletmunka. A harminc
tanitasi napba beszamit az a nap is, amelyen egy ora tobbletmunkat rendeltek el. Az
eseti helyettesitésért nem jar kiilon dijazas.

% Az eseti helyettesités korébe nem tartozoé tobbletmunkaért oradijat kell fizetni.
Egyéb juttatasok:

Munkaruha juttatasok
% Az intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzata terhére munkaruhat
¢s munkavédelmi cip6t biztosit. A munkaruha és a munkavédelmi cipd kihordasi ideje

egy €v.
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¢ A munkaruha és a munkavédelmi cipé a kihordasi id6 alatt az intézmény tulajdonat

képezi, azt kovetden a kozalkalmazott tulajdona lesz.

X/
°e

A kozalkalmazott a munkaviszony 1étesitésekor, probaidé kikotése esetén annak lejarta
utdni napon szerez jogosultsdgot a juttatds igénybevételére. A kihordasi id6 ezen
idoéponttol kezdddik.

A juttatdsi idébe nem szamit be a GYES, GYED.

X/
°e

X/
°e

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatasi ido

hanyadanak megfelel6 6sszegben koteles a munkaruhat megvaltani.
A kihordasi 1d6t teljesitettnek kell tekinteni:

< Oregségi nyugalloméanyba helyezéskor.
% Rokkantsagi nyugallomanyba helyezéskor.
¢ Elhalalozas esetén.
% Az intézmény jogutdd nélkiili megsziinésekor.
Etkezési hozzajarulas
Az intézmény valamennyi dolgozodja jogosult téritési dij ellenében az intézményi étkezést
igénybe venni.
A munkaltatdé minden dolgozd részére, a jogszabalyoknak megfeleld Osszegben étkezési

hozzajarulast biztosit (SZEP kartyan).
A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése, utikoltség-térités

A munkavégzés helyéhez képest mas telepiilésrdl bejaré munkavallalo részére a munkaltato
bérlet és/vagy menetjegy hozzajarulast, illetve autoval torténé munkaba jarashoz koltségtéritést

fizet. A hozzajarulas mértékét a mindenkori hatalyos jogszabaly hatarozza meg.
Nyilatkozat tomegtajékoztatoé szervek részére

A tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az aladbbi
szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas — adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:
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s Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az

intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

X/
°e

Elvéaras, hogy a nyilatkozatot add a tdmegtdjékoztatd szervek munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért,

a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

X/
°e

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

¢ Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

18.A4z elektronikus és az elektronikus uton elddllitott nyomtatvanyok kezelési rendje. Az

o

elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:

% az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

% az alkalmazott pedagogusokra, vonatkozo adatbejelentések

% a gyermek jogviszonyra vonatkozo bejelentések

%+ az oktober 1-jei pedagogus és gyerekek listaja.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az 6vodai informatikai haldzatidban egy kiilon e célra létrehozott
mappéban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni

kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd €s helyettese férhet hozza.
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19. Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozdsdt jogszabaly irja elo, tovabba az intézmény

miikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdés, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan

készitett szabdlyzatban nem kell, vagy nem lehet szabdlyozni.

19.1. Gyermekek jogai

A gyermek, személyiségét, emberi méltosagat €s jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell

szdmara biztositani fizikai és lelki erdszakkal szemben. A gyermek nem vetheto alé testi és lelki

fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen, megalazo biintetésnek vagy banasmodnak.

A gyermeknek, joga, hogy

>

0

X/

*

K/
*

K/

képességeinek, érdeklddésének, adottsagainak megfeleld nevelésben és oktatisban
részesiiljon, képességeit figyelembe véve - az e torvény 2. § (1) bekezdésében
meghatarozott jogat szabadon érvényesitve,

a nevelési intézményben, biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék és
oktassak, ovodai ¢életrendjét, pihendidd, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi,
étkezési lehetdség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki,
nemzetiségi hovatartozasdnak megfeleld nevelésben €s oktatasban részesiiljon,
személyiségi jogait, igy kiillondsen személyiségének szabad kibontakoztatdsdhoz valo
jogat, onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez és maganélethez
val6 jogat a nevelési- intézmény tiszteletben tartsa, e joganak gyakorldsa azonban nem
korlatozhat masokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem
veszélyeztetheti a sajat €s tarsai, a nevelési intézmény alkalmazottai egészségét, testi
épségét, valamint a miivelédéshez vald jog érvényesitéséhez sziikséges feltételek
megteremtését, fenntartasat,

allapotanak, személyes adottsaganak megfelelé megkiilonboztetett ellatasban,
kiilonleges gondozasban, rehabilitacios célu ellatdsban - részesiiljon, és életkoratol

fiiggetlentil a pedagogiai szakszolgalat intézményéhez forduljon segitségért,

a gyermek joga, hogy a nevelési intézményben, csaladja anyagi helyzetétdl fliggden,
kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben kérelmére téritésmentes vagy
kedvezményes ¢étkezésben, részesiiljon, tovabba, hogy részben vagy egészben
mentesiiljon az e torvényben meghatarozott, a gyermekeket, terheld koltségek

megfizetése aldl, vagy engedélyt kapjon a fizetési kotelezettség teljesitésének
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halasztasara vagy a részletekben valo fizetésre.
rendszeres egészségiigyi felligyeletben és ellatasban részesiiljon,

a sajatos nevelési igényli gyermeknek, joga, hogy kiilonleges banasmod keretében
allapotanak megfeleld pedagogiai, gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai ellatdsban
részesiiljon attoél kezdédden, hogy igényjogosultsdgat megallapitottak. A kiilonleges
banasmodnak megfeleld ellatast a szakértdi bizottsag szakértdi véleményében foglaltak

szerint kell biztositani.

19.2. A sziil6 kotelességei és jogai

A sziil6 kotelessége, hogy:

*

gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolesi fejlédéséhez sziikséges
feltételekrol és arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden tdle elvarhato segitséget, egyiittmiikodve az intézménnyel, figyelemmel kisérje
gyermeke fejloddését, tanulmanyi eldmenetelét,

biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben valo részvételét, tovabba tankdtelezettségének
teljesitését,

tiszteletben tartsa az 6voda, vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltosagat €s
jogait, tiszteletet tantisitson irantuk,

A sziild gyermeke adottsdgainak, képességeinek, érdeklédésének megfelelden, sajat
vallasi, vilagnézeti meggy6z0désére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon
valaszthat 6vodat. A gyermek - ha nem cselekvoképtelen - tizennegyedik életévének
bet6ltésétdl a sziild ezt a jogat gyermekével kozosen gyakorolhatja.

A halmozottan hatranyos helyzetli gyermek sziil6jét megilleti az a jog, hogy gyermeke
6vodaba jaratdsdhoz - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvényben meghatarozottak szerint - anyagi tamogatast kapjon.

A sziil6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat
intézményét. A sziild kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési
tanacsadéason, tovabba biztositsa gyermekének az 6vodapszicholdgusi vizsgdlaton és a

fejlesztd foglalkozasokon valo részvételét.

A sziil6 joga kiilonosen, hogy
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¢ megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgiai programjat, hazirend;jét,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol,

% gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl, rendszeresen részletes és érdemi tajékoztatast,
neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

% kezdeményezze sziil6i szervezet, 1étrehozasat, és annak munkajaban, tovabba a sziil6i
képviselok megvalasztdsdban, mint valasztd, €s mint megvalaszthatd személy részt
vegyen,

¢ irasbeli javaslatat a nevelési intézmény vezetOje, a nevelGtestiilet, az dvoda sziil6i
szervezete, a pedagdgus megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott tizendt napon
beliil az 6voda sziildi szervezetétdl, legkés6bb a tizendtodik napot kovetd elsd iilésen
érdemi valaszt kapjon,

¢ anevelési-oktatasi intézmény vezetdje vagy a pedagdgus hozzéjarulasaval részt vegyen
a foglalkozasokon,

s személyesen vagy képviseldi Utjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt

vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalaban,

A sziilok és a pedagogusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasa érdekében lehetdség

nyilik az alabbi esetekben és modon:

e sziildi értekezleten (tanévnyito, tanévzard, beiskolazast segitd stb.),
¢ nyilt napokon,

% nyilvanos tinnepélyeken,

s fogadoorakon,

% csaladlatogatasokon,

% falitjsagon kifiiggesztett informacidkon keresztiil,

% szlilok képviseldjének részvétele a nevelési értekezleteken,

% gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

% Ovodai rendezvények szervezése soran.

19.3. A sziiloi szervezet
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1.Az 6vodéban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
mikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziil6i

szervezet hozhatnak Iétre. A sziildi szervezet dont sajat miikodésérol.

2.Az 6vodavezetd és a sziilok szervezetének képviseldje az egyiittmiikodés tartalmat és

formajat az 6vodai éves munkaterv €s a szervezet programjanak egyeztetésével allapitja meg.
3.A sziilok képviseldjével az dvodavezetdje tart kapcsolatot.

4.A folyamatos kapcsolattartas érdekében meghatarozott idoben legalabb félévente vagy
sziikség esetén megbeszélést tartanak, ahol az 6vodavezetdje tdjékoztat az 6vodaban folyod

nevelésrol és a gyerekeket érintd kérdésekrol.

5.A sziil6i szervezet képvisel6je megallapodasairol tajékoztatja a neveld testiiletet, a gyerekeket

érintd kérdésekben tajékoztatast kérhet.

6.A neveldtestiilet egyik tagja segiti a szervezetet, hogy hozzéjusson a jogai gyakorlasahoz
sziikséges informacidhoz, tajékoztatast ad a jogok gyakorlasdhoz sziikséges eljarasokrol havi

egyszeri alkalommal.

7.A szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka

eredményességét.
8.A sziil61 szervezet képviseldje a neveldtestiileti értekezleten tanacskozasi joggal vehet részt.

A sziilok szervezte dont:

0,

¢ sajat miikddési rendjérdl és kezdeményezheti dvodaszék 1étrehozasarol.
A sziil6k szervezete egyetértési jogot gyakorol:
% aszervezeti és mikodési szabalyzat, a hazirend elfogadasakor.

A sziilok kozossége véleményt nyilvanithat:

R/

% az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

R/

% anevelési program elfogadasakor,

R/

“* az intézmény ¢€s a szervezet kozotti kapcesolattartds modjarol,
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¢ az innepélyek, megemlékezések szervezésérol,
¢ asziiloket anyagilag is érintd kérdésekrol,
¢ asziildi értekezlet témajardl és napirendjérol,

¢ az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasarol,

X/
°e

a vezetdi palyazat benydjtasanal,
% asziiloket érint6 kérdésekrol.
20.A4 kiilonos kozzétételi lista, a kozérdekii adatok kotelezettség teljesitésének rendje

Az intézmény vezetdje, mint a kozzétételre kotelezett adatfelelds szerv vezetdje gondoskodik a
kiilonos kozzétételi listaban szerepld adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérdl az
6voda honlapjén.

A kiilonos kozzétételi lista az adott nevelési évre szold6 munkaterv mellékletében is

megtalalhato.
Tartalma:

Az 6voda neve, cime, OM azonosité szama

Személyi feltételek: végzettség, munkakor

Gyermekcsoportok megnevezése, 1étszama

A nevelési év rendje, nevelésnélkiili munkanapok idépontja

Nemzeti, 6vodai linnepek megiinneplésének ideje

Az 6voda egyéb kozérdekli adatainak megtekintésére iranyuld kérelmek tekintetében az
intézményvezetd intézkedik.

Az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos bels6 elbirasokat, feltételeket az
intézmény Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.

Kotelezd adatszolgéltatast a KIR felé és a fenntartd felé kell teljesiteni a torvény altal eldirt
feltételekkel.

Adatfelelés: 6vodavezetd

Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok:

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listdban szerepléd dokumentumok KIR

R/

¢ afelvételi lehetdségrdl szolo tajékoztato,
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*

a beiratkozasra meghatarozott idd, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

X/
°e

a koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij jogeimét és mértékét,
tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal
adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

s a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvadnos megallapitésait,

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

¢ a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

% a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet ¢s a pedagogiai programot

tartalmazza.
21 A panaszkezelés helyi rendje

1.A panaszos sziil problémajaval az érintetthez fordul.

Az érintett foglalkozik a panaszt felvevdvel, tisztdzzak az ligyet. Jogos panasz esetén, ha az
egyeztetés eredményes, akkora a probléma megnyugtatéan lezarul.

2.Nem megnyugtatd panasz esetén a panaszos az 6voda vezetdjéhez fordul, majd az dvoda
vezetdje kivizsgalja az aktudlis panaszt, amelyet irdsban, vagy szoban rogzit.

Sziikség esetén a probléma megoldasahoz tiirelmi 1d6t allapit meg, a megoldas érdekében.

A vezet0 kiértékeli a problémat, tajékoztatja az érintetteket, sziikség szerint intézkedést hoz.
3.A probléma tovabbi fennallasa esetén a panaszos a fenntart6 fel¢ fordul jogorvoslatért.

A panaszkezelés dokumentalasa: feljegyzés, jegyzokonyv.

1. szama melléklet: Munkakori leirasok

1.0vodavezeté munkakori leirasa A Mini Bolcsédével kapcsolatos feladatai az SZMSZ
végén talalhaté Mini Bolcsédei SZMSZ-ben kiilon vannak rogzitve.
Pedagogiai-szakmai:

% El6késziti az 6voda nevelési programjanak kialakitasat. NevelOtestiileti dontésre

eléterjeszti a program tervezetét. Elfogadtatisa utdn biztositja a sziiléi szervezet
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X/
°e

X/
°e

véleményezési jogat, és kezdeményezi jovahagyasat a fenntartonal — amennyiben plusz
anyagi igényt ne tartalmaz. Folyamatosan ellen6rzi a program megvaldsulésat,
bevalasat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi modositasat.

Aktivan részt vesz a mindsitési eljardsok ¢és a tanfelligyeleti ellendrzések
megszervezésében, lebonyolitasaban, egyuttal az érintettek felkészitésében.
Segitségével tamogatja és ellendrzi az onértékelési csoport munkajat.

Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait. Ellendrzi és értékeli az 6vodaban folyo
szakmai munka szinvonalat, annak eredményességét, hatékonysagat. konkrét javaslatot
tesz fejlesztésére, tamogatja az innovaciot, a korszerli pedagogiai torekvéseket.
Ellendrzi az egyenld banasmaod elvének érvényesiilését.

Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt,
illetve a specidlis nevelést igényld gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztését.
Evente elkésziti az Eves munkatervet, a Tovabbképzési tervet, majd elfogadtatja a
nevel0kozosséggel.

Tamogatja és 0sztonzi a pedagéogusok tervszerti és folyamatos onképzését.

Eldterjeszti a Hézirend tervezetét, gondoskodik megvitatdsarol (neveldk, sziilok) és
egyetértéssel torténd elfogadasardl. Biztositja, hogy valamennyi sziil6hoz eljusson.

A nevel6kozosség véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai csoportokat.

Osszehangolja és jovahagyja a csoportok heti és napirend;jét.

Tanligy-igazgatasi feladatok:

7
A X4

Megszervezi a gyerekek ovodai felvételét. Felvételi és eldjegyzési naplot vezet.
Naprakészen vezeti az dvoda torzskonyvét.

Elokésziti az éves statisztikat és annak mddositasait.

Folyamatosan informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol.

A gyerekek nevelésével kapcsolatos jogszabaly altal eldirt feladatoknak eleget tesz.
Ellendrzi a haroméves kortdl érvényes 6vodakotelezettség betartasat.

A mértéken feliili igazolatlan hidnyzasokat jelenti a megfeleld szervek felé. Biztositja a
gyerekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

Gondoskodik a sziil6i és a neveldtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen
beliili informacidéaramlast.

A sziiléi nyilatkozatok alapjan felméri az ingyenes étkezést kérd csaladok szamat.

Mindezekrdl naprakész nyilvantartast vezet.

53



Csolyospalosi Nyitnikék Ovoda
6135 Csdlyospalos, Moéra Ferenc utca 11.
OM:202030

¢ Folyamatosan aktualizalja és ellenérzi az 6vodai dokumentumok érvényességét,

torvényi megfelelését. Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

X/
°e

Ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.

X3

*

Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

/7
*

Ellatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkoz6 teenddit.

X/
°e

Javaslatot tesz az 6voda nyari és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok
iddpontjara, tartalmara, megszervezésére.
s Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

¢ Intézi az otéves kor elotti szuloi felmentési kérelmeket.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

¢ Elkésziti az 6voda munkaerd gazdalkodasi tervét, betoltetlen allasokra palyazatot hirdet.
¢s lebonyolitja a palyazati eljarast.

¢ A jogszabalyban eldirt modon kinevezi az 6voda munkatérsait, gyakorolja felettiik a
munkaltatéi jogkort. Az OM éltal miikodtetett KIR felé eleget tesz a bejelentési
kotelezettségének. Az atsorolasokrdl idoben gondoskodik. Biztositja a torvényben eldirt

juttatdsok kiadasat.

*

K/
*

Vezeti a munkaidd-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

¢ Vezeti a kdzalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésre allo adatokat és informaciokat
az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megorzi.

% Elkésziti és idoben kiadja a munkakdri leirasokat.

¥ Szabadsag nyilvantartast vezet.

¢ A pedagogusok munkdjanak ellendrzése soran irasos értékelést készit, melyet ismertet
a dolgozdval.

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

¢ Biztositja és ellendrzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.

% Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozéséra, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo

dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetéseket.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

7

¢ Szervezi az 6voda iigyviteli munkéjat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.
7

¢ FElokésziti, és 1igény szerint aktualizalja a szervezeti és mitkddési szabalyzat tervezetét,

vitara bocsdjtja, illetve elfogadtatja a sziil6i szervezettel és a neveldkozosséggel.
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*

X/
°e

Irattari tervet készit, elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

Az intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és
gondoskodik az iktatasukrol.

Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

A hivatalos iigyintézési hataridon beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket, és a
kozalkalmazottakat érinté kérdésekre.

Felel6s az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, felel az ezzel
Osszefliggd beszamolok, mérlegek valos tartalméért.

Biztositja a gyerekek szdmara a vonzd. esztétikus, tiszta kornyezetet. Ennek érdekében
kiilonb6z6 eszkozoket vasarol, valamint megszervezi €s irdnyitja a napi takaritést,
fertdtlenitést és a sziikséges nagytakaritasokat.

Betartja a kotelezettségvallalés, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
FelelOs a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

Felel az atutalasi, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési,
pénzkezelési, vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

Ellen6rzi a vagyon-, alloeszkoz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetéséért.
Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdéalkodas, az

intézményi vagyon Orzése, védelme.

2.0vodavezet6 helyettes munkakori leirasa

Pedagogiai-szakmai:

*
A X4

Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasaban, s elésegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz annak modositasara, amennyiben sziikségét érzi.

Segiti a palyakezdd gyakornok, illetve az 0j kolléga szakmai tdjékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

Osztonzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos onképzését.

Eldsegiti az 0jito szandék, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben foly6d pedagodgiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség, ¢€s a
hatékonysag fejlesztése érdekében.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek

ismerjék ezek tartalmat.

Tanligy-igazgatasi feladatok:
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X/
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e

*
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*

X/
°e

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezetd tavollétében informalja a fenntartot a gyermeklétszam alakulasarol.
Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagogiai tartalmara.
Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hianyossagokat
azonnal jelzi az 6vodavezetOnek.

Kapcsolatot tart a sziildi szervezettel, évente egy alakalommal Gsszehivja Oket.

Kozremiikodik az sziil6i szervezet munkatervének elkészitésében.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

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

Megszervezi €s ellendrzi a pedagdgiai munkat segité munkatdrsak napi munkajat.
Megszervezi a hidnyz6 dolgozdk helyettesitését, s errdl tajékoztatja a vezetot.

A dolgozok munkavégzése sordn tapasztalt kozérdekii pozitiv illetve negativ
észrevételekrdl tajékoztatja az dvoda vezetdjét.

Segiti a palyakezdo, illetve az 01j kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartdsat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozod térvényes feleldsségre vonasat.

Személyes példdjaval tdimogatja a jo munkahelyi légkor kialakulasat, annak megtartasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

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

Részt vesz az 6voda szdmara sziikséges kiilonb6z6 eszk6zok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a szilikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az

intézményi vagyon Orzése, védelme.

3.0vodapedagogusok munkakori leirasa

Pedagodgiai:

7
A X4

A rabizott gyermekek nevelése, tanitdsa, melyet az ONAP szerint Onalloan és

felelosséggel koteles elvégezni.
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Alapfeladata a Nkt. 62.§ alapjan:

R/
A X4

X/
°e

K/
*

K/
°e

Neveld és oktaté munka soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét.

Tudésanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megorzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekesoportban.

A csoportszobdban ¢és a kozos helyiségekben az dvoda tovabbi helyiségeivel
harmonizal6 esztétikus kornyezetet teremtsen. A kiilso vilag tevékeny megismeréséhez
gondoskodjon biztonsagos kiilsd helyszinekrdl, kiséretrol.

Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket
(hely, 1d6. eszkdz). A jatékido rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel
egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon a gyogypedagogussal,
fejlesztdpedagogussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mas szakemberekkel.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat eldsegitse.
Segitse a tehetségek felismerését, timogassa onmegvaldsitasukat.

Elémozditsa a gyermek erkolcesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartdsi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartasara.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére €s megbecsiilésére, egyiittmiikddésére, kornyezettudatossagra,
egészséges ¢letmodra és hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa érdekében tegyen meg
mindent, a balesetvédelmi eldirasok betartasaval, a vesz€lyhelyzetek feltarasaval és
elharitaséval, a sziil6- és szlikség esetén mas szakemberek- bevonasaval.

A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltdosdgat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az i1smereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
ismerje, és hasznalja az informaciés és kommunikacios technolégidk (IKT) adta

lehetdségeket.
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/7
*

NevelO-oktatoi munkajat az o6voda sajat pedagdgiai programban meghatarozottak
szerint, a gyerekcsoporthoz és azok életkorahoz igazitva, szakszerlien tervezze meg, és
irdnyitsa a gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellendrizze, mérje a gyerekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon irdsos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat, felettesét
informalja, az érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan tajékoztassa.
Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

A nevelokozosség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
amelyeket az idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

A torvényben megfogalmazott modon és idében tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljaras ravonatkozo eldirasainak.

Gyakorolja a realis onértékelést, onreflexiot. Legyen tisztaban az dvodai 8 kompetencia

jelentdségével.

Tanligy-igazgatasi, adminisztrativ teendoi:

7
L X4

L)

‘0

*

K/
*

K/
°e

K/
°e

>

K/
*

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasdban aktivan részt vesz, minta nevelOtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

Az SZMSZ-ben, valamint az évoda hazirendjében megfogalmazottakat betartja a vele
kapcsolatban allo gyerekekkel és azok sziileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplot: heti rend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv (két honapos bontasban), kétszer féléves
értékelés, heti litemterv-jaték, mozgas, foglalkozasok tagoldsban. Nyomon koveti a
gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Evente kétszer kitolti a Fejlettségmérd lapokat, amely a gyerekek aktualis fejlettségi
allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad tajékoztatast
a szllo6 részére, amelyet a sziil6 alairasaval igazol.

Evente haromszor sziil6i értekezletet szervez.

Sziikség szerint pedagdgiai szakvéleményt ir.

Kozremukodik a  gyerekek egészségligyl vizsgdlatinak megszervezésében,

lebonyolitasaban.
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Az ¢rintettekkel tortént egyeztetés alapjan (valtotars, sziild, ovodavezetd, fejlesztd
pedagbgus, pszicholdgus, logopédus, stb.) szakvéleményt ad a tankoteles gyerekrol.
Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikddik a gyermek és
ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekkel vald kodzvetlen, a teljes
ovodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditani.

A munkaidé fennmaradd részében, legfeljebb heti 4 oraban {326/2013.(VIIL.30.)
Kormanyrendelet szerint} a nevelést eldkészitd {felkésziilés a foglalkozasra,
adminisztralas, anyaggyujtés, eszkozkészités}, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai
feladatok (sziil6i értekezlet, fogadd ora, bemutatd foglalkozds megtartdsa,
palyazatirdsban valdo részvétel, gyermekek kisérése kiilsés foglalkozasokra,
kirdnduldsokra, ovodai {innepségek szervezése, lebonyolitdsa, stb.) tartozik. A
nevelOtestillet munkajaban  valé  részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabbképzéseken vald megjelenés, szertarfejlesztés.

A felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el. Az ardnyos ¢&s egyenletes
feladatelosztas a neveldtestiilet tagjai kozott az 6vodavezetd és helyettesének feladata.
Részt vesz az intézményi Onértékelés folyamataban (szervezés, irdnyitas, informatikai

feliilet kezelése), a Belsé Onértékelési Csoport tagja.

4.Dajka munkakori leirasa

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok.

Tudéasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekkel, annak tudatiban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos neveldmunkajaban.

Hozz4jarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének ¢€s a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (koszonés, kérem-koszondom, és
udvarias kommunikacid.)

Részt vesz a gyerekek gondozdsaban a csoportvezetd Ovodapedagdgus altal
meghatarozott napirend szerint, tevékenyen segit az étkeztetésnél, kézmosasnal, WC-

hasznalatnal stb. Ameddig szlikséges, maga is magyarazza, tanitja a szokasokat. (P1.
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0ltozkodés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipok parositasa, kulturalt étkezés,
kanalfogas, kézmosas technikaja, WC-papir hasznalata stb.).

A munkaja soran észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagos, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Délelott az 6vond mellett, vele egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartdozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités stb.)
Kiséroként részt vesz a gyerekek feliigyeletében az utcai sétak, kiilsd helyszini
foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.

Az oOvodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagdgus Gtmutatasai szerint részt vesz.

Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobakban, biztositja az alapos
szell0zést.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig a sziilé meg
nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kioblitve teszi egy zacskdba.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirdsok:

*

*

K/
*

K/

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigortan tilos, a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités) alkalmazasa, étel
elfogyasztasara valo kényszerités, levegdztetés, étel elvondsa.

Sziikség szerint felligyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnétt feliigyelet
nélkiil hagyasa tilos! Ez vonatkozik az 6lt6zére és a mosdora is (kiilonds tekintettel a
folyamatos reggelizés elotti mosdohasznalatnal).

Gyermekekre vald 0nallé vigydzasra (altatdsi idOben, illetve az 6vond 4-5 perces
tavolléte idején) csak a vezetd adhat engedélyt.

A tudomasara jutott hivatali titkokat kdteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény muikodésével Osszefiiggd belsé problémak, az O6voda szempontjabol
beliigynek szamit6 témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, udvariasan
iranyitsa a gyermek oOvondjéhez, vagy az intézmény vezetdjéhez, tavollétében a

helyetteséhez.

A tisztasag megbrzésével, az ANTSZ elbirasaival kapcsolatos teenddk:
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A gyerekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba
¢s a hozza tartozd oOl1t6z0, mosdok, gyermek WC-k takaritdsat, portalanitasat,
porszivozasat, az egészségiigyi eldirdsoknak megfelelden.

Az intézmény egy¢éb teriileteit (bejarat, 61tozok, iroda, tornaszoba, felnétt WC stb.) a

tobbi dajkaval kozosen, a vezetd altal készitett munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

X/
°e

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

X/
°e

Az iddszakos nagytakaritas soran (évente minimum 3-szor, Oszi, téli, tavaszi sziinet

illetve O0sszevonas ideje alatt) kiilonds gonddal végzi el a fertStlenitést, a butorok,

jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6

részfeladatokat (pl. ajtomosas vagy jarvany idején fert6tlenités) gyakrabban is elvégzi.

% Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitdsa, megvarrasa (fiiggonyok, kopenyek,
torolkozok, teritok, babaruhak stb.).

*» Kéthetente gondoskodik a gyerekek agynemiijének le — és felhuzasardl. Jarvanyos
idészakban, tetiivel valo fertézottség idején az 6vono kérésére gyakrabban is.

% Elvégzi a fekteté agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

% Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fert6tleniti.

» Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az 6voda udvaranak takaritasa, kertjének

gondozésa, locsolasa —ho eltakaritdsa- megvasarolt aru szallitdsa, kézbesités. Valamint

azokat az iddszakos feladatokat, amivel még az intézményvezetd megbizza.

Etkezéssel kapcsolatos teenddk:

0,

¢ A konyharol lehozza az elkészitett tizorait, uzsonnat.
Az étkezés lebonyolitasa utan a piszkos edényeket lehordja a konyhara, uzsonna utan
elmosogat. Mosogataskor tligyel a higiéniai eldirasokra, a mosogatokat is attorli, fert6tleniti a

mosogatashoz hasznalt eszkozoket.

5. Az élelmezésvezeté6 munkakori leirasa
1.) Altalanos feladatok: A konyhai tevékenység:

R/

¢ megszervezése
% iranyitasa
% ellendrzése

2.) Az ¢élelmezésvezetd feladatainak részletezése:
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*,

K/
°e

>

K/
*

Felel6s az élelmezési tevékenység megszervezéséért, irdnyitasaért €s ellendrzéséért, a
nyersanyag beszerzéséért.

Kizérélagos feleldsség terheli az élelmezési tevékenység valamennyi részfeladatanak
kifogastalan miikodésével kapcsolatban.

Gondoskodik az ¢élelmezési részleg optimalis mennyiségli ¢€s mindségl
anyagellatasahoz sziikséges megrendelések elkészitésérol.

Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét,
rendszeresen elvégzi a raktari készletek feltoltését.

Gondoskodik a f6zéshez sziikséges mennyiségli élelmezési anyagok raktarbol
megfeleld idében torténd kiadasarol.

Naprakészen vezeti, ,,Elelmezési anyagok kiszabasa...” elnevezésii dokumentaciot, az
¢lelmezési programban rogziti és menti kérésre a hatosagi személyek rendelkezésére
bocsatja

A fészakaccsal kozosen megtervezi a havi étlapot

A jogszabalyi eldirasoknak megfelelden Osszedllitja az ellatottak napi energia és
tapanyag bevitelét.

Megtervezi a kozétkeztetés szamara megadott kiilonb6zé korcsoportok részére eldirt
tapanyagsziikségletet.

Alkalmazza az egészséges taplalkozas és tapanyagtartalom szerinti, illetéleg az
ételkészités szerinti diétak ételkészitési technologiait a kiilonbozd étrendi tipusokban.
Osszehangolja- az étlaptervezés soran- az élelmezést igénybe vevék és az iizem altal
biztositottakat.

Osszehangolja a napi étkezések szamat, megoszlasat a targyi, személyi feltételeket, a
rendelkezésre allo pénzkeretet az étrendek valtozatossagat, idészeriiségét és
megitélését taplalkozas-élettani szempont.

Betartja €s betartatja a kozegészségiigyi €s jarvanyiigyi eldirdsokat, azzal
kapcsolatosan ellendrzi az ételmintak vételének tényét.

Fogadja és egyiittmiikodik a hatosag embereivel

Az élelmezési raktar kezeldjeként gondoskodik:

- a raktari rendrdl és higiéniarol

- a tarolt aruk mindségerodl

- aromland6 élelmezési anyagok felhasznalasanak rendjérdl
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X/
°e

Gondoskodik a konyhai hulladékok és a moslék 6sszegytijtésérol, és a vonatkozo
szabalyzatban foglaltak szerint annak elszallitatasarol.

Felelds az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevo alkalmazottak részére
eldirt ¢lelmezési szolgaltatasokért.

Ezen beliil:

a megfeleld korszert technologia alkalmaztatasaért

az idoben torténd kiszolgalasért

az ligyviteli elszamoldsi munka szabalyszert ellatasaért

FELEL:

- a pénzellatmany rendeltetésszert felhasznalasaért

- a pénzellatmany térvényes elszamolasaért

- az ¢lelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartdsok naprakész vezetésérol

- a téritési dijakra vonatkozé rendelkezések betartasaért

- étkezok nyilvantartasanak szabalyszerl vezetéséért

- az ¢lelmezéshez tartozo egyéb tligyviteli elszamolasok vezetéséért.

Miikodteti az étkeztetés informacios rendszerét

Altaldnos feladata az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyok kovetése,
ezek gyakorlatban torténd érvényesitése és az Elelmezési Szabalyzat megfelel
karbantartasa.

Az intézmény életével kapcsolatos hivatali titkokat nem adhat ki.

Rendszeres 1dokozonként elvégzi a konyhai eszkdzok leltarozasat, selejtezését a

fenntarto kozremukodésével.

Szocialis segitéi munkakorbe tartozo feladatai:

X/
°e

Kozremiikodés a szocialis étkeztetést igénybevevok korében az ebéd kiszallitasaban,
Az igénybe vehetd szocidlis ellatasokrol és szolgaltatasokrol vald informalas,
Szocialis étkezdkkel kapcsolatos adatjelentési kotelezettség teljesitése az NRSZH felé.
E feladatkorében szabadsaga vagy akadalyoztatasa esetén az dnkormanyzati szocialis
tigyintéz6 helyettesiti. Szabadsadga vagy akadalyoztatasa esetén haladéktalanul koteles
errdl a tényrdl értesiteni a szocidlis ligyintézot, annak elérhetdsége hianyaban pedig a
jegyzot.

Szocialis étkeztetéssel kapcsolatos igényfelméres,

Az ellatashoz sziikséges kérelem kitoltéséhez segitségnyujtés.
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Adminisztracios tevékenységbe tartozo feladatai:

% Az oOvodavezetd iranyitasaval kezeli és frissiti az intézményi dolgozok MAK

rendszerrel kapcsolatos adatait, jelentéseit (adds papirok, kompenzacid, csaladi

kedvezmény igénylés, béremelés, soros 1épés, szabadsag, helyettesités, utazasi

koltségtérités, juttatasok, stb).

6.A szakacs munkakori leirasa

Biztositja a konyha rendeltetésszerti miikodését, végzi az étkeztetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Iranyitja a konyhai dolgozok tevékenységét.

Iranyitja a f6z¢si technologia folyamatat.

Biztositja és iranyitja a konyha rend;jét, tisztasagat, rendszeres takaritasat.

Atveszi az élelmezésvezettdl a fozéshez sziikséges nyersanyagokat.

Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett nyersanyagok gazdasagos felhasznaldsaért.
Csak kifogastalan nyersanyagot, élelmiszert haszndl fel, a nem friss, sériilt vagy
fertézésgyanlis nyersanyagot-szabalyos jegyzOkonyv felvétele mellett azonnal
eltavolitja a konyharol.

Irdnyitas alapjan hidegkonyhai készitményeket onalloan készit, felel az ételek
mindségéert, esztétikumaért, mennyiségéért.

Gondoskodik az elkésziilt ételek megfeleld idoben torténd kiadagolasaral.

Naponta ételmintat vesz a felszolgalt ételekbdl az erre hasznélatos taroloba és azokat
72 6raig hiitészekrényben Orzi.

Az eldirasnak megfelelden, naprakészen vezeti az ételkiosztasi dokumentaciokat.
Elkésziti az ebédet, kiadagolja azt, gondoskodik a f6z6tt étel melegen tartasarol.
Biztositja a higiénikus, esztétikus felszolgalast, és a sziikséges tanyérokat,
evOeszkozoket.

Gondoskodik a konyhan eldirt munka és véddruhdk rendszeres, szabalyos
hasznalatarol. Balesetveszélyes labbelit nem hasznalhat!

Felelés a konyhai eszkozok, berendezések meglOrzéséért, rendeltetésszerii
hasznalataért. Haszndalati eldirds szerint, balesetmentesen miikodteti a konyha

gépeit.
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% Gondoskodik sajat és a munkatarsai testi épségérol, a balesetek megel6zésérol, a
munkavédelmi szabalyok betartasarol, jelzi felettesének a balesetveszélyes
koriilményt.

s Betartja és betartatja a munkafegyelmet, a belsé szabalyzatokat, a kozosségi €let

magatartasi szabalyait és az egészségiigyi eldirasokat.

X/
°

Betartja az ¢élelmiszerek tdroldsara, hiitésére vonatkozo szabélyokat, az elkésziilt
ételeket az utolsd csoport étkezéséig melegen tartja. A tizorait és az uzsonndt az
eldirt idoben kiosztja, az ettdl valo eltérésre a kozvetlen felettesétdl kaphat utasitast.
¢ Felelds azért, hogy a konyhédban idegen ne tartézkodjon.

% Részt vesz a konyha és az ebédlo eszkozeinek leltarozasaban, selejtezésében.
A konyha rendjének, tisztasaganak fenntartasa

¢ Tisztan tartja és tartatja a konyhaiizemi helyiségeket (el6készitdk, melegitd konyha,
tarolo helyiség, ebédld helyiség, raktar, fiirdd stb.).

s Az étkezOk magatartasaval kapcsolatos panaszait az 6vodavezetonek jelenti.

% A nyari sziinet szabadsagon kiviili idejében az 6vodavezetd altal megszabott
munkarendben festés utani takaritast végez és raktarrendezést.

% Betartja a HACCP eldirasait, vezeti a HACCP dokumentacioit

¥ Atavaszi, 6szi és téli sziinetekben a konyha és az ebédld teriiletén nagytakaritast végez.

% Hataridore és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel
kozvetlen felettese megbizza

¢ Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

» Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes

jelenségre.
7.A konyhai kisegito munkakori leirasa

% A szakacs altal atvett ¢lelmiszereket elokésziti és feldolgozza. Rossz mindség esetén

jelzi a gondot a szakacsnak.

7/
°

A tizérai, ebéd, uzsonna elkészitésében segédkezik.

<3

» Kozremikodik az ételek kiosztasaban.

K/
°e

Fozés és étkeztetés utan elmosogatja az edényeket, gépeket, berendezéseket a higiéniai

eldirasoknak megfelelden, és elrakja azokat.
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/7
*

Naponta atmossa ¢€s fertdtleniti a szocialis étkezéshez biztositott ételhordokat.

X/
°e

Az étkeztetés utan kitakaritja a konyhat, lemossa az asztalokat, felmossa a padlot,

valamint felsopri €s felmossa az ebédlot.

¢ A takaritasi dokumentaciokat naprakészen vezeti.

¢ Tisztan tartja a konyha épiilete koriili jardat, sziikkség esetén ellapatolja a havat, az épiilet
el6tti fiives részt atgereblyézi.

% Hetenként elvégzi a konyha nagytakaritasat, lemossa a butorokat, csempéket, kitisztitja
a hiitészekrényeket. A szocialis helységek nagytakaritasat, fertOtlenitését is elvégzi, és
az ehhez tartoz6 dokumentaciokat naprakészen vezeti.

% Anyagi feleldsséggel tartozik az 4tvett nyersanyagok minél gazdasagosabb
felhasznalasaért.

¢ Felelds a konyhai eszk6z0k, berendezések megdrzéséért, rendeltetésszerti hasznalataért,
balesetmentes munkavégzésért.

% Osszegytijti az ételhulladékot, gondoskodik tarolasarol.

» A szemetes edényeket kiiiriti és elmossa.

¢ Kimossa, vasalja a konyharuhdkat, terit6ket, abroszokat, torolkozdket.

% Felel6s a konyhan eldirt munka és véddruhak rendszeres hasznalataért.

% Feladatai ellatasahoz a tisztitoszert, ferttlenitdszert, felmosd és portorld rongyot,
mosogatoszivacsot, konyharuhat, partvist a munkaltatd biztositja, a készlet fogyasarol,
vagy hidnyardl a felettesét idében értesiti.

% A nyari sziinet szabadsagon kiviili idejében az &vodavezetd altal megszabott
munkarendben festés utani takaritast végez €s raktarrendezést.

¢ A tavaszi, 0szi €s téli sziinetekben a konyha ¢és az ebédlo teriiletén nagytakaritast végez.

% Hataridére és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel
kozvetlen felettese vagy az 6vodavezetd megbizza

s Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes

jelenségre.
2. szamu melléklet: Az adatkezelés és adattovabbitas intézményi rendje

|. Az alkalmazotti nyilvantartas az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:

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

a) oktatasi azonositd szamat,
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b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, az
oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, tudoményos fokozat megszerzésének idejét,

¢) munkakdre megnevezését,

d) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolasat,

1) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

J) munkaidejének mértékét,

k) tartos tavollétének idGtartamat,

I) elektronikus levelezési cimét,

m) eldmenetelével,  pedagogiai-szakmai  ellendrzésével,  pedagdogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

ma) a szakmai gyakorlat idejét,

mb) akadémiai tagsagat,

mc) munkaidé-kedvezményének tényét,

md) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett hataridejét,

me) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga €és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

mf) az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megallapitasait.

Az |. pontban felsorolt adatokat az intézményvezetd tekintetében a fenntartd, az egyéb
kozalkalmazottak esetében az intézmény munkaszervezetének erre felhatalmazott munkatarsai
kezelik.

Tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birosagnak, a rendérségnek, a kozneveléssel
Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre

vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

I1.A gyermekek adatai

1. A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:
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a) a gyermek, neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga, lakhelyének, és
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgarsag
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama;

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, kapcsolatos adatok

e) felvételivel kapcsolatos adatok

f) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul

g) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

h) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok

1) kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok

J) gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok

k) a gyermek oktatdsi azonositd szama

I11. Adattovabbitas

1. A gyermek adatai koziil a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje
neve, torvényes képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye
¢s telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, mulasztasainak
szama, tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben. A fenntartd, birdsag, renddrség,
igyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére tovabbithato.

2. A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgélat intézményeit6l a nevelési-
oktatasi intézménynek, egymas kozott.

3. Az 6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek.

4. Az egészségligyi, iskola-egészségiligyi feladatot ellatdé intézménynek a gyermek,
egészségiigyi allapotanak megéllapitasa céljabol,

5 A csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjasagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek tanuld veszélyeztetettségének

feltarasa, megsziintetése céljabol,
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6.Az nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatéd a

jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

IV. Adatkezelés

1. A pedagbgust, a neveld-oktatd6 munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba az
intézmény minden alkalmazottjat titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrdl a
munkdjanak ellatdsa sordn szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

2.A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilével torténd kozlés
tekintetében, masokkal torténd kozlés tekintetében és a sziild kozosen, bolcsddés, dvodas
gyermek esetében a sziilé - mindharom esetben - irdsban felmentést adott.

3.A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti, munkakozosségi értekezletre, a
nevelOtestiilet tagjainak egymaskozti, a gyermek érdekében végzett megbeszélésre. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

4.A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra a személyekre is, akik nem nevel6testiileti tagként
vesznek részt a neveldtestiilet iilésén, a munkakozdsség megbeszélésén.

5. Az intézmény a gyermekek, személyes adatait csak pedagdgiai célbdl, gyermek- és
ifjusdgvédelmi célbol, egészségligyi célbdl, torvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése
c€ljabol, célhoz kototten kezelheti.

6. Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢€s teljesitésével, allampolgéri jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbol, térvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése c€ljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotodtten
kezelheti.

7. Adattovabbitasra az intézményi adatok tekintetében az intézményvezetd és — a
meghatalmazas keretei kozott — az altala meghatalmazott mas alkalmazott jogosult.

8.Az intézményben nyilvantartott személyes adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és

statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

69



Csolyospalosi Nyitnikék Ovoda
6135 Csdlyospalos, Moéra Ferenc utca 11.
OM:202030

3. sz. melléklet: A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezések

A gyermekek sziilei az 6vodaban, a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért, az oktatasi
torvény eldirasai alapjan a fenntart6 altal meghatarozott szabalyok szerint téritési dijat fizetnek.
A befizetési napok jegyzékét, a helyét, az 6vodaban jol lathatd helyre ki kell fiiggeszteni.
Hidnyzas esetén az étkezés lemondhatdé mindennap % 9 6rdig telefonon.

A lemondas a kovetkezd naptdl érvényes és a kovetkezd befizetéskor irhatd jova.

Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziil6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.
22.Z4ro6 rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat érvényesitése csak a nevel6testiilet elfogadasaval, a

szll6i szervezet elézetes véleményének kikérésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
Mell¢kletek:

% Jegyzokonyv a nevel6testiileti ilésrol

% JegyzOkonyv a sziil6i szervezet tilésérol:

Az SZMSZ modositasat kezdeménvezheti:

+» a fenntarto,

*

+* anevelotestiilet,

% az intézmény vezetdje

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket, az
onall6 szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitdsok
az SZMSZ mellékletei. E mellékleteket az intézmény vezetdje az SZMSZ valtoztatasa nélkiil

is modosithatja.
Nyilvanossag:

¢ Az ovoda a pedagdgiai programjanak legalabb egy példanyat oly modon koteles
elhelyezni, hogy azt a sziilék szabadon megtekinthessék.

% Az Ovoda vezetGje vagy az altala kijelolt pedagogus koteles a sziilok részére
tajékoztatast adni a pedagdgiai programrol.

» Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot a nevelési-oktatasi intézmény

honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos mddon nyilvanossagra kell hozni.
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¢ A hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni,

tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrol a sziilét tajékoztatni kell.

71



Csolyospalosi Nyitnikék Ovoda
6135 Csdlyospalos, Moéra Ferenc utca 11.
OM:202030

23.CSICSERGO MINI BOLCSODE SZMSZ
I. BOLCSODEI INTEZMENYEGYSEG MUKODESENEK SZABALYOZASA

1.1.4 szervezeti és miikodési szabdlyzat jogszabadlyi alapjai

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

Az alaptevékenységet szabalyozé jogszabalyok:

®,

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

X/
°

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény

R/
A X4

A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairol és

miikodésiik feltételirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet

¢ A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatardl és mikodésiik feltételeirdl szold 15/1998.

s (IV.30.) NM rendelet 10. sz. melléklete

¢ Bolcsddei nevelés-gondozas Orszagos Alapprogramja

» A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények ¢és haldzatok

hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szolo 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet

1.2. Az intézmény tevékenységi korének meghatdarozdsa
A Bolcsdde feladatkorében ellatja a gyermekek védelmérdl €s gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. Torvény 41-42.§ foglaltak szerint gyermekjoléti alapellatasaként a gyermekek

napkozbeni ellatasat bolcsddei ellatasi formaban.

1.3. Alaptevékenység

A bolesdde a gyermekek napkdzbeni ellatasaként a csalddban €16 gyermekek életkoranak
megfeleld nappali feliigyeletét, nevelését, gondozasat, foglalkoztatasat és étkeztetését szervezi
meg azon gyermekek szdmara, akiknek sziilei, gondoz6i munkavégzésiik, képzésben valo
részvételiik, vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatdsukrol nem tudnak gondoskodni.

A bolesdde biztositja a csaladban nevelkedd (20 hetes — 3 éves kortl) gyermek életkoranak
megfeleld nappali feliigyeletét, szakszerli nevelését, gondozasat, foglalkoztatast és étkeztetését.
A bolcsddei ellatasban részesiildé gyermekek intézményen beliili meleg étkeztetése a

Csolyospalosi Nyitnikék Ovoda fé6zékonyhaja ltal biztositott.
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Az alapellatas forrasai az intézményben:
% Normativ allami tdmogatas
% Fenntart6i timogatas

s Palyazatok

1.4.Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény mindenkori vezetdje latja el az intézmény képviseleti jogkorét és munkaltatoi
jogkorét.  Tavolléte esetén az intézmény vezetdje altal kijelolt személyek
(6vodavezetOhelyettes, bolcséde szakmai vezetdje) korlatozott jogkorrel lathatja el a

képviseletet.

1.5.Bolcsidei gondozds

A bolesdde altalanos mukddése

Fogadoora: minden honap masodik hetében: kedden 13:00-t61 16:00-ig.

1.6.Az Intézmény hdzirendje

A gyermekek és a sziilok, valamint a bolcsdde dolgozdinak jogait és kitelességeit, valamint a
bolcsdde belsd rendjének, biztonsadgos életének részletes szabdlyozasat. A hazirendet az
intézményvezetd a kisgyermeknevelokkel egylitt késziti el, a fenntartd hagyja jova és a
jelentkezés soran a sziil0k megismerik. A hazirendet az eldtérben és a bejarati folyosokon kell
elhelyezni, beiratkozaskor a sziiléknek at kell adni.

Csaladlatogatasok, napi taldlkozasok soran a kisgyermekneveldk folyamatosan tajékoztatjak a

sziil6ket a miikodéssel kapcsolatos jogaikrol €s kotelezettségeikrol.

11.A BOLCSODEI FELVETEL RENDJE

Bolcsodébe a gyermek 20 hetes koratol 3 éves kordig, ill. annak az évnek a december 31.
napjaig veheto fel, amelyben betolti a 3. életévét. Ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, de testi
vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan nem érett az 6vodai nevelésre, és 6vodai nevelését a
gyermekorvos nem javasolja, bolcsddében gondozhatd a negyedik évének betdltését kovetd
augusztus 31.-ig.

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

R/

¢ Ha mindkét sziil6 dolgozik.
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s Az anya GYES/GYED mellett 8 6ras munkat vallal, vagy iskolarendszer(i oktatasba
vesz részt, az anya nem dolgozik, de szocialis helyzeténél fogva gyermekorvos, védond,
gyermekjoléti szolgalat javasolja felvételét.

¢ Az anya egészségi allapota indokolja a gyermek bolcsddei elhelyezését.

A bolcsddei felvételre valo jelentkezés minden évben az 6vodai beiratdssal azonos idépontban
torténik.
Tuljelentkezés esetén a felvételrdl felvételi bizottsag dont. Az elutasitott gyermek, varakozo
listara keriil, melynek sorrendjét a beiratkozas idSpontja hatarozza meg. Ev kozben torténd
jelentkezés esetén férdhely hidnyaban, a beiratkozas sorrendjében kialakitott varakozo listdnak
megfelelden kertil felvételre a gyermek.
A gyermekek bolcsddébe torténd felvételét elsdsorban a sziil, vagy a gyermek torvényes
képviseldje kezdeményezheti, de a sziild hozzédjarulasaval kérheti a felvételt a védond, a
haziorvos, a hazi gyermekorvos, a szakértoi és rehabilitacids bizottsag, €s a gyamhatosag is. A
bolcsddébe torténd felvételrdl az intézményvezetd dont.
A Felvételi Bizottsag tagjai:

% Intézményvezetd,

0,

A fenntarto kijelolt megbizottja,

% Szakmai vezeto,

% Védond.

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény lehetdséget
ad olyan gyermek felvételére, aki szocialis vagy egyéb okok miatt sziikségesé valik egészsége
érdekében a bolcsddei gondozés, nevelés.

Gondozasi — Nevelési feltételrendszer

0,

¢ Fokozatos beilleszkedési lehetdség nyujtasat sajat gondozoi rendszert

7/

» A megfeleld textilia és butorzatot

>

K/
*

A jatéktevékenység feltételrendszerét

)

>

K/
*

A szabadban valo tartozkodas feltételeit

)

7/
X4

L)

Az egészséges taplalkozas kovetelményeinek megvalositasat foglalja magaba.
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2.1.A bolcsodébe valo felvétel elotti teendok

A bolcsodébe valo befogadast megel6zden a kisgyermekneveldk csalddlatogatast végeznek. A
gyermek bolcsddébe keriilése elott a sziilo a Bolcsddei Hazirend mellékletének kitdltésével

nyilatkozik arrél, hogy gyermeke kdzosségbe mehet, fertdzo betegségben nem szenved.

111.AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény vezetdje felett a Csolyospalosi Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
gyakorolja a munkaltatoéi jogkort a kinevezés, felmentés és a fegyelmi eljards meginditasa
vonatkozasdban, az egyéb munkaltatoi jogkorok tekintetében a munkaltatdi jogkor gyakorloja
a Polgarmester.

Az intézmény dolgozoi felett a munkaltatoi jogkort az intézmény vezetdje gyakorolja.

3.1.Az intézmény vezetése
Az intézmény vezetdje a Csolyospalosi Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete altal
kinevezett intézményvezeto.

A bolcsdde dolgozdi kozvetlentiil az intézményvezetd iranyitasa alatt allnak.

3.2.Az intézmény nem vezetd beosztisu dolgozoi

A magas szintli szinvonal(l munka biztositasa érdekében a szakdolgozdknak a 15/1998. (IV.30.)
NM rendeletben 2. szamu melléklet 2. pontjdban meghatarozott képzettséggel kell
rendelkeznie, és rendszeres tovabbképzésen kell részt vennie a 9/2000. (VIII. 04.) SZCSM
rendelet alapjan.

Az intézmény nem vezetd beosztasi dolgozdinak munkakorét, feladatait és feleldsségét
jogszabalyok, és a belsé szabédlyzatok alapjan munkakdri leirdsban kozvetlen felettesiik
hatarozza meg.

A dolgozok heti munkaideje: 40 ora

A szakmai és etikai szabalyok az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelez6 érvénytiek.

Az intézményi dolgozok feladatukat egymassal egylittmiikodve végzik.

3.3.8zervezeti felépités

FENNTARTO

A Csolyospalosi Nyitnikék C&oda ¢s Mini Bolcsdde vezetdje
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4

Bolcsdde szakmai vezetdje

4

Bolcsddei dajka

3.4.Féréhely

7+1 £6

15/1998. (IV.30.) NM rendelet 49.§. alapjan, mely szerint a mini bélcsédében, egy bdlcsddei
csoportban legfeljebb hét gyermek nevelhetd, gondozhato, kivéve, ha a bdlesédei csoportban
valamennyi gyermek betoltotte a masodik életévét, ez esetben, egy bdlcsddei csoportban
legfeljebb nyolc gyermek nevelhetd, gondozhato.

A bolcsddében a gyermekek gondozasa 1 gondozasi egységben, 1 csoportszobaban torténik.
A 20 hetes — 3 éves korig (illetve 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén 4, sajatos nevelési

igényli gyermek esetén 6) biztositja a gyermekek nevelését.

3.5.Nyitvatartds

7:00 — 17:00 6raig lépcsdzetes munkakezdéssel, illetdleg befejezéssel, napi 10 6ra

A boleséde 5 napos (hétfoétdl-péntekig) munkarenddel tizemeld bolcsdde.

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

A bolcsddei sziinet idejét €s idotartamat az intézményvezetd javaslata alapjan a fenntart6 hagyja
jova, melyrdl a sziildket értesiteni kell, minden év februar 15.-ig, ez id6 alatt a bolcsdde

gyermekeket nem fogad.

IV.BOLCSODEI DOLGOZOK ALAPVETO MUNKAKORI FELADATAI

4.1.Altaldnos alapelvek

Minden bolcsddei szakdolgozo vallalja, hogy a legjobb tudasa, szakértelme szerint dolgozik. A
bolcsddei szakmai munkat alapvetden €s altalanosan meghatarozo etikai elvek, elkotelezettség,
torekvés az esélyegyenldség megteremtésére, negativ diszkriminacio elkertilésére, tisztelet és
tolerancia a masik ember, a masik érdekei, jogos igényei sziikségletei, kompetenciai irant.

Részletes munkakori leirasukat a személyes munkakori leiras tartalmazza.
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4.2.4 munkavdllalok munkakoronkénti meghatarozdsa:

R/
L X4

R/
L X4

1 f6 Bolcsdde szakmai vezetd egyben kisgyermekneveld

1 16 bolesddei dajka

4.3.Intézményvezetd feladatai:

/7
*

X/
°e

X/
°e

X/

X/

Bolcsdde vezetdje egy személyben felelds az intézmény muikodéséért.

Ellatja a munkaltatdi feladatokat a bolcsddei dolgozok tekintetében.

Gondoskodik a dolgozok oktatasi és tovabbképzési tervének elkészitésérdl ¢és
végrehajtasarol. Elkésziti a munkaltatoi jogkorébe tartozd dolgozok munkakori leirasat.
Elkésziti a dolgozok munkarendjét és munkaidd beosztasukat.

Elkésziti az éves szabadsagolas litemtervét, engedélyezi a tavollétet, a nyilvantartast
vezeti.

A kiilonboz6 allamhaztartasi és egyéb jogszabalyok altal eldirt gazdalkodasi és egyéb
szabalyzatok elkészitése, folyamatos aktualizdldsa és az abban foglaltak betartdsa,
megvaldsitasa, a megvalosulas, a szabalyok betartasanak ellenérzése,

A koltségvetési szerv alapitd okiratat, SZMSZ-ét érintd jogszabalyvaltozasok és egyéb
modositast igényld valtozasok esetén a modositasok kezdeményezése a
képviselOtestiiletnél,

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben a koltségvetési szerv vezetdje részére eldirt
kotelezettségek teljesitése, igy kiilonosen, belsé kontrollok érvényesitése a
koltségvetési szervet érintd teriiletek vonatkozéasdban folyamatba épitett vezetdi
ellendrzése folytatasa, feleldsségi korok meghatarozasa a koltségvetési szerven beliil,
A gazdalkodasi jogkorok, koltségvetési elszamolasok, konyvvezetés kapcsan az
eldirdsok betartasdra vonatkozo ellendrzések folytatdsa belsd ellendr segitségének
igénybevételével,

Az Info tv. 32-34.§- ban és a 37.§ (1) bekezdésében meghatarozott kézérdekii adatokra
vonatkoz6 tdjékoztatasi kotelezettségek betartdsa, az informaciok folyamatos
aktualizalasa,

Az iratkezelés rendjének szabdlyozasa,

A koltségvetési szerv vonatkozasdban a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenység

megszervezeése, iranyitasa,
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% Megszervezi a dolgozok balesetvédelmi és tiizvédelmi oktatasat, az ezzel kapcsolatos

nyilvantartasokat vezeti.

X/
°e

Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, elkésziti a napi 1étszamjelentést.

X3

*

Osszehangolja, iranyitjia és ellendérzi a kodzvetlen irdnyitdsa ala tartozé dolgozok

munkajat.

X/
°e

Folyamatossagra torekszik 6voda-bolcsdde kapcsolataban.

X/
°e

Szervezi és levezeti a munkatarsi értekezleteket és sziil6i értekezleteket.

v Kozremiikodik a felujitasi és karbantartasi munkak elokészitésében.

< Kapcsolatot tart a fenntarté6 Onkormanyzattal, a Pedagdgiai Szakszolgalattal, a
modszertani  bolesddével, az ANTSZ-szel, az egészségiigyi szolgalattal, az
érdekképviseleti szervekkel, a tarsintézményekkel.

¢ Ellatja az intézmény képviseletét a felettes szervek, és a tarsszervek iranyaban.

¢ Elkésziti az intézmény SZMSZ-t és egyéb szabalyzatait.

4.4.A bélcsddei szakmai vezetd, egyben kisgyermekneveld feladata

A bolcsdde szakmai vezetdjének feleldssége

» A gondozasi nevelési teriileten kozremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

» Kozvetleniil szervezi €s iranyitja a bolcsddei dolgozok munkajat.

% Tevékenységét az vodavezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi.

¢ A nemdohanyzok védelmérdl szold torvénybdl kovetkezd feladatok folyamatos

figyelemmel kiséréséert

Felel6s:

% Bolcsdde szakmai munkajanak megszervezéséért

I3

¢ Hazi szakmai tovabbképzések megszervezéséért

Az egység szakmai munkajanak szervezése, iranyitasa és ellendrzése:
¢ Az intézményvezetd utasitdsdnak megfelelden részvétel az egység szakmai
programjanak megfogalmazasaban és annak véleményezése.

R/

% Rendszeres beszamol6 az egység szakmai tevékenységérol az intézmény vezetdjének.
R/

% Az intézményvezetd személyzeti feladatainak segitése, az ebben a kdrben rébizott

feladatok ellatasa.
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% A bolcséde miikodésével, munkajaval, a gyermek fejlettségével, egészségiigyi, csaladi
koriilményeivel kapcsolatos informaciot koteles megorizni, hivatali titokként kezelni.

% A bolcs6dei dajkanak a szabadsagigényét egyezteti a vezetOvel és a szabadsagolasi
tervben rogziti.

% Kialakitja a helyes gondozasi sorrendet, a folyamatos és rugalmas napirendet, a
gondozasi miiveleteket és a pedagogiai munka megszervezésének aktualitasat.

% Jelzi a sziikséges modositasi pontokat, tajékoztatja az intézmény vezetdjét az elért
eredményekrol.

¢ Dontési joga korlatozott, munkdjaval kapcsolatban beszamolasi kotelezettsége van.

% A személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérdl és a szakvizsgardl szold
9/2000 (VIIL.4.) SZCSM rendelet értelmében, a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi  tevékenységet végzd  szakdolgozd  folyamatos  szakmai

tovabbképzésen koteles részt venni.

4.5.4 bolcsodei kisgyermeknevelo
A Dbolcsdédei kisgyermekneveldk munkaideje heti 35 o6ra. A 257/2000. (XIL.26.)

Kormanyrendelet 7.§. (1) bekezdés alapjan kotelezd oraszamuk napi 7 ora, a fennmarado

idében végzi az adminisztracios és egyéb feladatait.

4.6.A bolcsidei kisgyermeknevelok munkakori kotelezettségének teljesitése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1év0 szabalyok és a munkaszerzOdésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden, nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdore betoltésével 0sszefiiggésben
jutott tudomdséra, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben, adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmeény érdekeit sértené.

Fobb feladatai:
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A 3 éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, a harmonikus testi és mentalis
sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével

A korszeri gondozési; nevelési elveket a gyermekek egyéni fejlettségi-szintjét
figyelembe véve alkalmazza.

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

Tevékenységiiket a vonatkozd gyermeki ¢€s sziildi jogok ¢és kotelességek
figyelembevételével végzik.

Hidnyzasa esetén a csoport dajkdja helyettesiti.

Hianyzas esetén a csoport dajkat helyettesiti.

Elvégzi a kisgyermekneveldk altal vezetend6 adminisztracios feladatokat.

Felkésziil azokra a programokra, melyek a gondozasi év folyaman kerililnek
megrendezésre a Bolcsddében.

Részt vesz a kotelezd szakmai tovabbképzéseken, belsé szakmai képzéseken,
munkatarsi értekezleteken.

Gondoskodik a csoport pedagodgiai anyaganak rendben tartdsardl, az eszk6zok
rendelkezésre allasarol.

Munkakori leirdsanak megfeleléen gondoskodik a csoport jatékkészletérdl (jatékmosas,
Jjaték-karbantartas).

A JelzOrendszer tagjaként értesiti felettesét, ha gyermek elhanyagoldsanak,
bantalmazasanak gyanuja felmeriil.

Figyelemmel kiséri valamennyi, a csoportba jaro gyermek fejlédését, mentalis allapotat.
Abban az esetben, ha eltérd fejlddésmenetet tapasztal, haladéktalanul értesiti felettesét.
Jelzi, ha a gondozottnak egészségiigyi problémaéja, fejlédésbeli eltérése van.

Betartja és betartatja a Hazirendet.

Egyéni és csoportos pedagogiai tervet készit minden nevelési évre vonatkozoan. A
nevelési év kozben érkezett gyermek esetében sziikség esetén mddositja azt.

Az allapot javulds és megdrzés érdekében meghatarozza a sziikséges feladatok jellegét
¢és 1dbbeli litemezeését.

Az ellatott egyéni igényeit figyelembe véve segiti az érintettet egyéb életvezetési

tertileteken is.
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R/
L X4

7
L X4

A kisgyermeknevelOk csoportban (munkahelyen) eltdltendd6 munkaideje napi 7 ora,
helyettesités esetén 10 ora. A Kjt.-ben meghatarozott munkaideje heti 40 o6ra. A
fennmaradd egy oraban végzi az adminisztracios feladatait, csaladlatogatast, sziilovel
részt vesz a szildi értekezleteken, a Bodlcséde rendezvényein, szakmai
tovabbképzéseken, munkatarsi értekezleteken, felkésziill a csoportjdban zajlo
pedagdgiai munkara.

Mindenben a munkakori leirdsanak megfelelden jar el, munkéjaval kapcsolatban
beszadmolasi kotelezettsége van a vezetd felé.

Etkezésekkel kapcsolatos munkéja soran betartja a HACCP iranyelveket.

4.7.A bolcsodei dajka

A bolcsddei dajka munkavégzése soran eléforduléd legfontosabb feladatcsoportok és feladatok

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

Munkaidd, munkarend, a gyermekek napirendjének betartasa

A balesetvédelem biztositasa

Elsésegélynyujtés, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok
Eszk6zok és berendezési targyak folyamatos ellendrzése
Tisztitoszerek biztonsagos tarolasa - a kémiai biztonsag betartasa

Kornyezet kialakitasaban, szépitésében valo aktiv részvétel

Takaritasi feladatok:

*
A X4

*
A X4

A bolesdde helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztan tartasa

A gyermekek altal hasznalt butorok, eszkdzok tisztan tartasa, ferttlenitése

Etkezéssel kapcsolatos feladatok:

R/
¢

R/
¢

Kozremiikodés az étkezési feladatok ellatasaban

A gyermekek étkeztetési feltételeinek biztositasa

Szervezési feladatok:

R/
¢

7
A X4
7
A X4
R/

¢

Egylittmiikddés a kisgyermekneveldkkel - munkarend kialakitasa
A takaritasi feladatok helye, ideje, modja - a higiénikus kornyezet megteremtése
A csoportszobai €s udvari feltételek biztositasa

Fokozott figyelem a balesetek megeldzésére
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Mindenben a munkakori leirdsdnak megfeleléen jar el, munkajat illetéen beszamolasi

kotelezettsége van a vezetd felé.

4.8.4 bolcsidei dolgozok (belsd szervezeti egység) értekezlete

Az egység vezetdje sziikség szerint, de legalabb félévenként csoportértekezletet tart. A csoport
(belso szervezeti egység) értekezletét a vezetdje hivja 0ssze €s vezeti. Az értekezletre meg kell
hivni a csoport (belsé szervezeti egység) valamennyi dolgozdjat és az intézmény vezetdjét,

illetve a feliigyeletet gyakorl6 tisztségviseldjét.

V. BOLCSODEI UGYVITEL

A gondozési ligyvitelt a vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a munkakori leirds szerint az
intézményvezetd, valamint kisgyermeknevelo latja el.

Nyomtatvanyok:

%  Felvételi konyv

¢ Bolcsddei gyermek- egészségligyi torzslap, fejlodési lappal egylitt
% Napi jelenléti kimutatas /TAJ alapt nyilvantartds vezetése/

% Uzend fiizet

% Adatlap (felvételhez)

% Csoportnapld

s Bolcsddei kimutatas (éves)

s Fert6z0 betegségek naploja

% Tetvességi nyilvantartas

% Tktatokonyv

» Készletnyilvantarto lap

» HACCP nyomtatvanyok

% Rovar és ragesaloirtas nyilvantartasi nyomtatvanyok

Analitikus nyilvantartas késziil:
s Gyermekek felvételérol

«» Adatairél

Bolcsddei felvételekkel kapcsolatban az alabbi dokumentumok vezetése:
s Sziil6i kérelmek, nyilatkozatok
% Tajékoztatas

«» Felvételi értesités
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«»» Flutasitasi értesités

% Megallapodas

Az intézményi dokumentaciékba valé betekintés rendje

Bolcsdde szakmai vezetdjénél, eldre egyeztetett idopontban.

V1. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai:

Az intézmény kozalkalmazottainak jogviszonya hatarozatlan idejii kinevezéssel jon létre a Kjt.
vonatkozo rendelkezései szerint (3 honapos probaidé kikotésével), melyben meg kell hatarozni,
hogy a kozalkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen illetményért
foglalkoztatja.

Tartds helyettesités, illetve meghatarozott feladat elvégzése céljabol hatarozott idejii
kozalkalmazotti jogviszony is Iétesithetd. Az intézmény alkalmazotti kozosségét a
foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott, valamint a kozcélu feladatokat ellatd dolgozok
alkotjdk. Amennyiben sziikséges a feladatellatds szempontjabol, valamennyi dolgozo a

munkakorének megfelelden athelyezheto.

6.1.A munkavégzés teljesitése

0,

s A kozalkalmazott koteles az eldirt helyen és idoben, munkaba képes allapotban

L)

megjelenni és a munkaidejét munkaban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol

a munkaltatd rendelkezésére allni.

e

AS

Munkdjat az eldirt utasitasok szerint végezni, munkatarsaival egyiittmiikodni.

X4

Kozalkalmazott koteles a munkaja sordn tudomdésara jutott hivatali titok, illetve

L)

tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagli informéacidokat megdrizni.

*

% A titoktartds nem terjed ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl
nyilvanos adatra vonatkozo, kiillon torvényben meghatdrozott adatszolgaltatasi és

tajékoztatasi kotelezettségre.

6.2.8Szabadsag mértéke

A bolcsddei dolgozoknak a Kjt. 57. §. (1) - (3) bekezdésében meghatarozottak szerinti
szabadsag jar. KisgyermeknevelOk esetében: évi huszondt nap a potszabadsag. A szabadsag
kiadasa elsdsorban a nyari sziinetben torténik, illetve a téli sziinetben, az iinnepek kozotti

iddszakban, amikor a fézokonyha miikddése is sziinetel. Az intézményben foglalkoztatott
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egyéb kozalkalmazott esetében fizetési fokozataval egyenld szdmi munkanap potszabadsag jar.

Az 1. fizetési fokozatban a kdzalkalmazottat ¢ cimen potszabadsag nem illeti meg.

6.3. Helyettesités rendje

A munkakdri leirasban foglaltak szerint, illetve az intézményvezetd egyedi irdsos megbizasa

alapjan.

6.4.Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
koteles megtériteni.

A  munkavallalo vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan drizetben tart, kizdrdlagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

A leltarhianyért valo felel6sség szabalyait a Leltarozasi Szabalyzat rogziti. Amennyiben az
intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megorzésre atadott dolgokban
a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben
okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar Osszegének meghatdrozasanal a Mt.,

valamint a Kjt. szabalyai az irdnyadok.

6.5. Veszélyhelyzetek kezelése

Az intézmény minden dolgozoja koteles az altala észlelt balesetet, rendkiviili eseményt,
bejelentést kozvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni.

A sziikséges intézkedés megtételérdl, valamint a fenntart6 és illetékes szervek értesitésérdl az
intézményvezetd dont, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési eljarasban megjelolt dolgozo.
Minden esetben a legfontosabb teendd a gyermekek mentése, biztonsagba helyezése. Az

intézmény dolgozo6i minden évben tliz- és balesetvédelmi oktatasban részestilnek.

6.6.Intézmény higiénéje
Az intézmény dolgozdinak a mosas, a gondozasi, takaritdsi munka soran a mindenkor érvényes
higiénés rendszabalyok alapjan kell eljarniuk, az erre vonatkozd utasitdsokat hozzaférhetd

helyen kell tartani, vagy kifiiggeszteni.
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Fert6z0 betegség gyanuja, vagy eléfordulasa esetén az érvényben 1év0 kozegészségiigyi
rendelkezések és tisztiorvosi utasitasok szerint kell eljarni. Az intézmény dolgozoi, valamint a
bolcsddében ellatott gyermekek betegségbdl torténd visszatérése orvosi igazolassal torténhet.

A Dbolcséde személyzetének biztositania kell a gyermekek higiénés ellatasat, a higiénés
szokasok kialakitasat. Az intézmény dolgozdinak a jogszabalyban eldirt el6zetes, illetve a
kozalkalmazotti jogviszony fenndlldsa alatt az idészakos, illetve soron kiviili alkalmassagi
vizsgalatok elvégeztetése, illetve az azon vald részvétel kotelezd, annak hianyaban a

kozalkalmazott nem foglalkoztathato.

6.7.Szakmai feladatok, munkaterv

Bolcsddében a nevelést-gondozast a Bolcsddei Nevelés-gondozas Orszagos Alapprogramja
szerint elkészitett Helyi Szakmai Program alapjan torténik. Az intézmény vezetdje az
intézmény feladatainak végrehajtasara évente munkatervet készit (1asd 6voda munkaterve). A
munkaterv Osszeallitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
dolgozoktol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

0,

A feladatok konkrét meghatarozéasat

0,

A feladat végrehajtasaért felelds/0k megnevezését

*

% A feladat végrehajtasanak hataridejét

*

% A végrehajtasra vonatkoz6 tdjékoztatasi kotelezettségeket

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a

fenntartonak. A bolcsdde vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

6.8.Belsd ellenorzés

Az intézmény bels ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény vezetdje a felelds.

A belso ellendrzés feladatkore az intézményben folyd szakmai tevékenységgel Osszefliggd
ellendrzési feladatokat is magaban foglalja. A belso ellendrzés fontos feladata az bolcsédében
foly6 gondozasi tevékenység ellendrzése.

Bolcsddében a nevelés-gondozas mindségének, és eredményeinek objektiv szamba vétele. A
neveldi-gondozdi munka belsd ellendrzése az intézmény valamennyi gondozasi €és nevelési

tevékenységére kiterjed.
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Célja, az esetlegesen el6forduld hibak mielébbi feltarasa. A feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése. A gondozdsi munka hatékonysadganak fokozasa. Az ellendrzési tervet a
intézményvezetd késziti el. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriiletét, modszerét és
iitemezését. Az ellendrzési tervet a bolcsddében nyilvanossagra kell hozni (az éves munkaterv
része).
Az ellen6rzés formai:
A gondoz6 €s a nevelémunka gyakorlatanak ellendérzése:

% Beszamoltatas

% {rasbeli dokumentaciok ellendrzése

®,

% Specialis felmérések, vizsgalatok

A tapasztaltakat, az eredményt az érintettekkel k6zolni kell.

Ellenérzés:
% A Bolcs6dei csoportok szakmai munkajat az intézmény vezetdje ellendrzi és értékeli.
% A mikodéssel kapcsolatos ellenérzéseket a Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal
Szocialis és Gyamhivatala ellendrzi.

% Valamint a Magyar Bolcs6dék Egyesiilete altal kinevezett szakmai szakérto.

Gazdasagi jellegii ellendrzéseket Csolyospalos Kdzség Onkormanyzatanak belsd ellendre az
onkormanyzat belsd ellendrzési tervében meghatarozottak szerinti végzi. Az ellendrzések

tapasztalatairol, eredményérdl az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje tajékoztatja.
VIl. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

7.1.Belsé kapcsolattartds

Intézményi értekezletek — havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint.
Részt vesznek:

% Az intézmény dolgozoi

% Meghivottak

Témai:

Az intézmény egészét érintd szervezeti €s mitkodési kérdések
% Gazdalkodassal kapcsolatos kérdések
% Vezet6i dontések eldkészitése

R/

¢ Személyi kérdések
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s Kérdések, javaslatok

Erdek-képviseleti Forum — sziikség szerint
Tagjai:
% Az intézmény ellatottjainak képvisel6i
% Az intézmény dolgozoinak képviseldi

s A fenntart6 képviseldje

Feladata:

% Intézményi jogviszony megsértésnek kivizsgalasa

% Személyiségi jogok, kapcsolattartas sérelmének kivizsgalasa

¢ Ellatast érintd kifogdsok vizsgalata

% Intézkedések kezdeményezése

% Minden egyéb kérdés, mely az intézményi jogviszonyban allok, illetve az ellatasra

jogosultak érdekvédelmével kapcsolatos

1.2.Az intézményvezetd és a bolcsdde szakmai vezetd (kisgyermekneveld) kapcsolata

Az intézményvezetd és a bolcsdde szakmai vezetdje a felmeriild problémakat folyamatosan,

elsésorban a napi kapcsolattartasuk soran rendezik.

1.3.8ziilokkel valo kapcsolat

A szililék és a boleséde folyamatosan, kolcsondsen tdjékoztatjdk egymast a gyermek
fejlédésérdl, ez alapvetd fontossagu a személyre sz6ld gondozas-nevelés kialakitdsaban, a

csaladokat is segiti gyermekiik nevelésében.

9.4.A kapcsolattartasnak, tajékoztatasnak fobb formdi

»  Beszélgetés érkezéskor, hazamenetelkor

s Sziil6i értekezlet

< Uzené fiizet

¥ Iddpont egyeztetés utani egyéni beszélgetések

% Szervezett kozos programok

¢ Nyilt napok

% Csaladlatogatas, melynek célja, a csaldddal vald kapcsolatfelvétel, a gyermekek otthoni

kdrnyezetben vald megismerése. Az elsd csaladlatogatasra, a befogadas eldtt keriil sor.
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7.5.0voddval valé kapcsolat

s Egymds munkajanak kolcsonds megismerése, mely segiti a zdkkenOmentes
ovodakezdést

% Részvétel kozos szakmai megbeszéléseken (kisgyermekneveldi, illetve nevelés tartalmu
értekezletek)

< Ovodakezdés elétt az dvodai csoport meglatogatasa, ismerkedés a hellyel, az 6vodas

gyermekekkel, a felnottekkel.
1.6.Kiilsé kapcsolattartas

1.1.4 bolcsdde és a bolcsddei sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartds rendje

A sziiléi szervezettel kdzvetlen kapcsolatot a bolcséde vezetdje tart. Informécio atadas

bolesddét érintd kérdésekben, bolesddei rendezvények szervezése elott.

7.8.Csaladlatogatas:

Preventiv (minden Gjonnan érkezd esetében.) Evente legalabb egyszer el6rejelzés alapjan. Ev

kozbeni eldzetes egyeztetés szerint.

71.9.Fogadoora:

A kisgyermekneveldk altal meghatarozott rendben. Nyilt napok: K6zos egyeztetés, meghivas

alapjan. Szervezetten a szakmai hét rendezvénysorozatan. Csaladi délel6ttok és délutanok.

7.10.87iiloi értekezlet:

A bolcsdde és a csaladtijékoztatd és kapcesolattartd szerepét tolti be. Nevelés - gondozasi év
kezdetén tajékoztatd jelleggel. Rendezvények eldtt megbeszEld, szervezd jelleggel. Aktualis

témakorok feldolgozasa, megbeszélése.

7.11.Fenntarto és bolcsode kapcsolattartdsi rendje

Koltségvetéssel kapcsolatosan folyamatosan (adatszolgaltatds, egyeztetés, tervezés,
végrehajtas).

Szakmai ¢és fenntartdsi kérdésekben folyamatosan (felvétel, alkalmazottak, csoportindités,

miikodési engedélymodositas, belso ellendrzés stb.).
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7.12.0nkormdnyzat intézményeivel valé kapcsolattartds

Kiemelten az 6vodaval, az 6vodai gyermekvédelmi feleldssel, a Kiskunmajsai Csalad- és

Gyermekjoléti Szolgalataval, valamint a Pedagdgiai Szakszolgélattal.

VIII.A BOLCSODE EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

Az egészségvédelmi kovetelmények betartasat a megbizott gyermekorvos, a bélcséde szakmai
vezetdje €s az intézményvezetd rendszeresen ellendrzi.

Ovintézkedéseket kell tenni a balesetveszély elkeriilése érdekében, tigyelni kell az udvar, a kert
tisztasdgara, rendjére, a szemét és ételmaradék helyes taroldsara, rendszeres elszallitasara. A
homokozdt naponta fel kell asni, 6ntdzni, fertétleniteni és letakarni — évente egyszer homokot

kell cserélni.

8.1.Takaritds

A belso felszerelési és berendezési targyak kdnnyen tisztithatok, fertétlenithetdk legyenek.
Tisztitasuk nedves fertotlenitds ruhaval torténjen. Jarvany esetén a kozegészségiigyi szabalyok
szerint kell a takaritast végezni. A bolcsddében hasznéalatos moshatéd gyermekjatékokat sziikség
szerint naponta folyds, meleg vizes lemoséssal kell tisztitani.

Hetente egyszer fertdtleniteni is kell. A takaritast gy kell szervezni, hogy a gyermekeket ne
zavarja. A takaritas nyitott ablaknal torténjen. A csoportszobat étkezés utan rendbe kell tenni,
az ételmaradékot el kell tavolitani. A padlo tisztitdsa nedves, ferttlenitds ruhdval torténjen.
Kiilon takaritdeszkdzt kell haszndlni a csoportszobdban, WC-ben, kiillon a konyhai
helyiségekben. A tisztitd és fertOtlenitdszereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirasoknak

megfelelden kell alkalmazni és zarhat6 helyen tarolni a takarito eszkozoket kiilon szekrényben.

8.2.4 helyiségek levegdje

A csoportszoba hdmeérséklete 20-22 fok, a fiirddszoba¢ 22-24 fok, a konyhaé 18 fok legyen.

A levegd frissességét szelldztetéssel biztositjuk. Az ablakot addig hagyjuk nyitva, amig a szoba
hémérséklete 3-5 fokkal csokken. A konyha ablaka sziinyoghaldval van ellatva, a szell6zés

megoldésa, a rovarok kizarasa érdekében.

8.3.8zennyes ruha kezelése, mosasa

Minden gyermek tisztazasa utan fertétleniteni kell a polyazot.

A gyermekek torolkozoit, asztalteritot, kopenyeket kdzepesen szennyezettnek tekintjiik.
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Ennek megfeleld mosastechnikat alkalmazunk. A kimosott textiliat higiénés kovetelményeknek

megfelelden taroljuk, vasaljuk.

8.4.Egészségiigyi eldirdsok a bolcsddei dolgozok szamdra

Az alkalmazasok munkakori, személyi higiénés, alkalmassagi orvosi vizsgalatanak modjat a
munkakori leiras tartalmazza.

A Dboles6dében dolgozok szamdara OltozOszekrényt biztositunk a ruhdk taroldsara az
oltozkodésre. A kisgyermekneveld minden egyes gyermek gondozasa utdn meleg vizes,

fertdtlenités kézmosast végez.

IX.A BOLCSODES GYERMEKEK EGESZSEGVEDELME

Reggel érkezéskor a kisgyermekneveld a sziildvel torténd beszélgetés €s sajat megfigyelése
alapjan informaciot szerez a gyermek egészségi allapotarol. Betegség gyanuja esetén,
gondoskodik arrél, hogy a sziil6 megérkezéséig az elkiilonitdben helyezze el a gyermeket. A
bolcsddében minden esetben siirgdsségi ellatas (lazcsillapitas, elsddleges ellatds, sebellatas
stb.) torténik, a betegség kezelése a csaladi orvos feladata.
Lezajlott betegség utan az elsé gondozasi nap reggelén a kisgyermekneveld elkéri a sziil6tol az
orvosi igazolast.
Bolcsddébe érkezéskor, étkezéshez kapcsolodoan, WC hasznélat utdn, ezen kivil a
kisgyermekneveld megitélése szerint kézmosas sziikséges a gyermek szamara.
A betegségek megelozése érdekében, a higiénés szabalyok és az alabbiak kovetkezetes
betartasa sziikséges:
Egészségmegdrzés - Kozvetlen prevencio

% Vitamin és asvanyi anyag profilaxis,

¥ Gyermek fogaszati prevencid

K/

*

Levegdzés, szabadban valé mozgas

% Védooltasok figyelemmel kisérése

» Elsoésegély

¢ Munkakori alkalmassagi vizsgalatok szervezése, nyilvantartdsa, orvosi ellatas

% Megfelel6 étrend

9.1.4 csecsemdk és kisgyermekek taplalkozasanak egészségvédelmi eldirdsai

A bolcsddébe jaro gyermekek étkeztetéséhez az ételeket, az 6voddhoz tartozo fézdkonyha

késziti el. A HACCP eldirasainak betartasaért az 6voda vezetdje felel.
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9.2.Levegoztetés

A levegdztetés idOpontjat az évszaknak megfelelden kell megvalasztani. Télen 2 - 1 oraig
tartson. A szabadban vald levegdzés csak akkor mellézhetd, ha kanikula, erds havazas,
orkanszerl sz¢€l, stiri kod vagy rendkiviili hideg van.

A folyamatos szelldztetést a buké ablak megnyitasaval lehet megvaldsitani.

9.3.4 ruhazattal kapcsolatos eldirdasok

% A gyermekek ruhait a sziilg biztositja és mossa.
% A gyermekek a sajat ruhajukban tartdzkodnak, a sziil6 gondoskodik tisztan tartasukrol.

% A torolkozot, a bolesddei dajka mossa, az agynemii mosasa patyolatban torténik.

9.4.4 bolcsideébe valo felvétel elotti teendok

A sziilé a Bolesddei Hazirend mellékletének kitoltésével nyilatkozik arrdl, hogy gyermeke

kozosségbe mehet, fert6z6 betegségben nem szenved.

XX.A BOLCSODEI GONDOZASBAN — NEVELESBEN RESZVEVOK JOGAI ES
KOTELEZETTSEGEI

10.1. 0 — 3 éves kisgyermek jogai:

¢ Biztonsagot nyujto, szeretetteljes légkdrben élhessen, fejléddhessen.

% Fejlodéshez sziikséges feltételek biztositva legyenek.

¢ Veszélyhelyzetben azonnali segitséget kapjon.

¢ Lehetdsége legyen a jatékhoz, tapasztalatok szerzéséhez.

% Rossz szocialis koriilmények esetén kapjon meg minden segitséget a lehetséges
fejléddéshez.

¢ Rendszeres egészségiigyi feliigyeletben részesiiljon.

10.2.A sziil6 jogai:

¢ Megvalassza az intézményt, melyre gyermeke gondozasat-nevelését bizza.

s Ismerje meg a gondozasi-nevelési elveket, melyek alapjan gyermekét gondozzak,
nevelik.

% Tanacsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevel6tdl, megismerhesse a
gyermekcsoport €letét.

¢ A bolcsdde miikddésérdl véleményt mondjon.
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10.3.4 sziilo kotelessége

Amennyiben igénybe veszi, fogadja el a bolcsddei rendet, ahhoz alkalmazkodjon.

12.4.A bélcsode gyermekorvosanak joga

A kisgyermeknevelOket segité orvos joga €és kotelessége, hogy a gondozasi nevelési elvek
alapjan segitse a raszoruld gyermeket, illetve a bdlcsédei munkat. Alkalmazasa megbizas

alapjan torténik.

10.5.A Kisgyermekneveld és dajka jogait és kiotelességeit a fentebb megfogalmazottak

tartalmazzak.

X1.ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevelOtestiilete fogadja el a jelzett
kozosségek egyetértésével, és a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

Amennyiben a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat felterjesztésére nem érkezik valasz, a
hatalyba 1épés napja a felterjesztést kovetd 30. nap utani elso képviseldtestiileti iilés napja.

A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény azon alkalmazottaival is, akik
nem tagjai a nevelGtestiiletnek.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

A szabdlyzat tartalmat az intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes koteles
ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az
intézmény valamennyi alkalmazottja szamara.

A felelds vezetdnek ¢és vezetd helyettesnek gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan
modositasardl, amely az 0j torvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tdjékoztatni kell.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti: fenntartd, neveldtestiilet, intézmény vezetdje, sziiloi
szervezet vezetdsége.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok, SZMSZ mellékletek, intézmény vezetdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen
szabalyzatokat utasitdsokat az intézmény vezetdje az SZMSZ valtoztatdsa nélkil is
modosithatja.

Az SZMSZ-t a mindenkor hatdlyos jogszabadlyoknak megfelelden kell elkésziteni és

naprakészen tartani.
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XILLEGITIMACIOS ZARADEK

Csélyospilos Kozséz Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete

Kivonat
a képviselg-testiilet 2021. augusztus 19-i iilésének jegyzékonyvébol

(Kihagyva a kihagyanddkat!)

10/2021. (VIIL19.) Kt.sz.hatdrozat .
Tdrgy: A Csélyospalosi Nyitnikék Ovoda és Mini Bileséde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak elfogadasa

Hatarozat

Csolyospalos Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete a Csolyospalosi Nyitnikék
Ovoda és Mini Boleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az eldterjesztés szerinti
tartalommal elfogadja.

(Kihagyva a kihagyandokat!)
Abraham — Furus J4nos sk. dr. Szoginé dr. Lajko Erika sk.

polgarmester jegyz6

Kivonat hiteles: &{4[/ eps
2021. augusztus 2%. i
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24.Nyilatkozatok

Csélyospélosi Nyitnikék Ovoda
6135 Csolyospalos, Méra Ferenc utca 11.
OM:202030

24.Nyilatkozatok

A fenti SZMSZ a modositasokkal egybeszerkesztett szabalyzatot tartalmazza.
A mddositasokkal egybeszerkesztett SZMSZ~t a nevelbtestiilet 2021. augusztus 23-4n tartott
hatdrozatképes tilésén 100%-os igenl6 szavazattal fogadta el.

1.Varga Laszloné

2.Nyergesné Fodor Marta

3.Varré Hajnalka

4.Andrejcsikné Kiss Gabriella

5.K6kény Ferencné
Sziildi szervezet : A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadésa eldtt véleményezési
jogunkat gyakorolhattuk, és az intézményi alapdokumentumokkal kapcsolatos tajékoztatasrol

sz616 ponthoz egyetértésiinket adtuk.

Sziil6i szervezet képviselbje
Csolyospalos, 2021. augusztus 23.

A Csolyospalosi Nyitnikék Ovoda és Mini Bolesde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

az 51/2021 szamu hatdrozataval jovahagyta az dvoda vezetdje.

Kelt: Cs6lyospalos, 2021.08.26. %LKJJ VR ) Sl f

arga Laszloné

Intézményvezetd
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