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1. Bevezeto

A Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a 2011. évi CXC. térvény a
Nemzeti Koznevelésrol, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl, valamint az 1997. évi XXXI. a
gyermekek védelmérdl €és a gyamiigyi igazgatasrdl c. térvény, tovabba a 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet az allamhdaztartasrol szold torvény végrehajtasardl elveinek megfeleléen
meghatarozza és szabalyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitasanak
rendjét, mikddésének folyamatait, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket
valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Jelen modositas indoka:

- Az SzMSz moédositasat igényld legutdbbi jogszabalyi valtozas 2021. szeptember 1-jén 1épett
hatalyba a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdésének modositasaval. A
modosult rendelkezés a kdvetkezOket tartalmazza.

4. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban (a tovabbiakban:
SZMSZ) kell meghatarozni

i) a Kkiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat ¢és modjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint
az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a tartds gyogykezelés alatt dallo _gyermek, tanulo
egészségiigyi ellatdsat biztositd egészségligyi szolgaltatdval vald kapcsolattartast.

Tovéabba a 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet 2. sz. melléklete JEGYZEK a nevelési-oktatési
intézmények kotelezé (minimalis) eszkozeirdl és felszerelésérdl

Az e mellékletben eldirt minimumkovetelmények teljesiilésével a pedagogus — az 6voda, iskola
SZMSZ-ében, hazirendjében meghatarozott — védo, ovo eldirasok figyelembevételével viheti
be az 6vodai foglalkozasokra, az iskolai tandrdkra az altala készitett, hasznalt pedagogiai
eszkozoket.

Ezen tilmenden 0Ovo-védd eldirdsaink kozott tiintetjiik fel,- bdvebben a Pedagdgiai
Prgramunkba keriil kidolgozésra- az #j zajvédelmi szabdlyok figyelembevételét, melyek
bekeriiltek a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet paragrafusai k6z¢é. ( 128.8)

Az SZMSZ biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

Az intézmény a munkajat az Alapité Okiratban foglaltak, a Pedagogiai Program, benne a
Béleséde Szakmai Programja, a Hazirend, az Eves munkaterv, a nevelési tervek, és e
szabalyzat alapjan végzi.

N Y U U VY W W W W W WY

35 35 32 30 30 30 R0 R0 3


mailto:hetszinvirag.margita@gmail.com

e P Fe e P A v e A e e e st s e e e e e e e

A R

Ujszentmargitai Hétszinvirag Ovoda és Bolcsdde
4065 Ujszentmargita, Rakoczi u. 134.
Telefon, fax: 52/214-021
E-mail: hetszinvirag.margita@gmail.com
OM:200451

1.1. 4 szervezeti és miikiodési szabdlyzat készitésének jogszabalyi alapja

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

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrdl sz6lo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

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

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

7/2013. (11l. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség ovodai nevelésének iranyelve és a
nemzetiség iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol

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

1993. évi XCIIL. 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
védelmérol

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

326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL. toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

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

A sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének iranyelve, és a sajatos
nevelési igényll tanuldk oktatasanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VIL 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl
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370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérol és
belsé ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (I1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkddésérdl
48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl
Az oktatési igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

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

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartdzkodas alapvetd szabalyair6l
sz016 eldirasaira

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

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositasi modokrol és az
azonositd kodok hasznélatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak €s lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l 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 aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR

1.2. Az SZMSZ hatdlya

A szervezeti és milkddési szabalyzat betartisa az intézmény valamennyi gyermekére és
alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi hataly).

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az

intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).
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A szervezeti és miikodési szabalyzat — tobbcéli intézmény lévén- a képviselotestiilet
hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti idépontban 1ép hatalyba, és hatdrozatlan iddre szol.

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatdlyba és hatarozatlan idére szo6l. Ezzel egy idében

hatalyat veszti a 2021.-i jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositasa az

intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT elndk ( amennyiben

mikodik az intézményben), vagy a kozalkalmazotti képviselo.

1.3. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Ujszentmargitai Hétszinvirag Ovoda és Bolcsode

Székhelye, telefonszama: 4065 Ujszentmargita, Rakoczi u 134.
@ 52/ 214-021

Szakmailag 6nallé intézményegységei:

l. Ovodai intézményegység
1. Bolcsédei intézményegység

Az intézmény alapitoja és cime: Ujszentmargita Kozség Onkormanyzata

4065. Ujszentmargita, Rakoczi utca 125.

Az intézmény fenntartodja: Ujszentmargita Kozség Onkormanyzat
Képviseld-testiilete

4065. Ujszentmargita, Rakoczi utca 125

Alapitas jogszabalyi hattere: Az éllamhdaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény
8/A.§-a és a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan.

Alapité okirat szama, kelte: 26-1/2019;
Az intézmény tipusa: tobbcélu, kozos igazgatast kdznevelési intézmény
Alaptevékenysége: iskolai el6készitd oktatdis TEAOR szdma: 8510

N Y U U VY W W W W W WY

*%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%


mailto:hetszinvirag.margita@gmail.com

X
X
X
X
X
X
X
%
o
g
g
g
o
g
o
X
%
X
%
X
*

%@f‘ Ujszentmargitai Hétszinvirag Ovoda és Bolcséde 4;
‘ 4065 Ujszentmargita, Rakoczi u. 134.

- Telefon, fax: 52/214-021

7& E-mail: hetszinvirag.margita@gmail.com
\ OM:200451

/-

alaptevékenységi szakéagazat: 851020
bolcsddei nevelés

o

i

Az dvoda feladatai:

- Harom éves kortol a gyermekek 6vodai nevelése

- A jogszabalyban meghatarozott ¢letév betoltését kovetden, kdtelezd jellegli 6vodai nevelés,
iskolai életmodra felkészités
- Az 6vodas gyermekek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése, az egészséges életmod
kialakitasa, az-érzelmi nevelés €s a szocializacio biztositasa, értelmi erdk fejlesztése, sokoldalu
személyiségfejlodés eldsegitése differencialt, felzarkoztatast €s tehetséggondozast magaba
foglal6 pedagdgiai munkéval.

A bolesédde feladatai:

- A harom éven aluli gyermekek bolcsédei gondozasa-nevelése, harmonikus testi-szellemi

S 34 3% 3 3 34 3%

fejlodésének segitése az ¢€letkori sajatossagok figyelembevételéve.
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1.4. Szakdgazat, kormdnyzati funkcio
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Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése

X

851020 Ovodai nevelés

L
g

X

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése
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091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

s

(N
g

Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelése

RN
&

Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcié megnevezése

091130 Nemzetiségi ovodai nevelés, ellatas
szakmai feladatai
Cigany kulturilis nevelést folytaté évoda
- roma/ cigany kulturalis nevelés keretében,
magyar nyelven.
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Kormanyzati funkciéoszam Kormanyzati funkcié megnevezése
084070 A fiatalok tarsadalmi integraciojat segitd struktira

szakmai szolgaltatasok fejlesztése, miikodtetése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési

intézményben
104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa csaladi

bolesdde, munkahelyi bolesdde, napkdzbeni
gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkozbeni
ellatas Gtjan

104031 Gyermekek bolcsédében és minibdlcsédében
torténo ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok

nappali intézményében

Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

1.5. Az intézmény jogallasa:

Onallé jogi személy:

>

Az intézmény szakmai tekintetben 0Onallo. Szervezetével és miikodésével
kapcsolatosan minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A miitkodéssel kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban,
ellendrzésében részt vesznek a pedagdgusok, szilok, illetve a képviseldk, a
jogszabalyban meghatarozottak szerint. (Knt.24§ 1-2.)

Az o6vodéban dolgozok Ilétszamat a 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti
koznevelésrdl szabalyozza

Bolcsodében dolgozok 1étszamat a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szabalyozza

A szocidlis étkeztetésben dolgozok létszdmat a 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet
szabalyozza

Az intézmény helységeiben, teriiletén, part, vagy parthoz kétédo szervezet nem
mitkodhet

Az alkalmazottak személyes adatainak kezelését a 2011.¢vi CXC. torvény
hatarozza meg.
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alapjan —  jogszabalyban megallapitott

1.6. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

A kinevezés rendje: Ujszentmargita Kozség Onkormanyzata képviseld testiilete — palyazat
képesitési  kovetelményeknek  megfeleld
intézményvezetdt nevez ki a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.¢vi XXXIII. torvény

alapjan. A kinevezés 5 év hatarozott id6re sz0l. Az egyéb munkaltatoi jogokat Ujszentmargita

1.7. A koltségvetési szervnél alkalmazdasban dallo személyek jogviszonya

S 3 3 3 3 3 3 3 5 5%

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabdlyoz6 jogszabaly
1. | 6vodapedagogus Nkt., a Kjt és a 326/2013. (VIIIL.30.)
Korm.rendelet

2. | dajka Kjt.
?‘%’ 3. | Pedagogiai asszisztens Nkt., a Kjt és a 326/2013. (VIIL.30.)
A Korm.rendelet
A 4. | kisgyermeknevel6 15/1998.(1V.30.) NM rendelet
?ﬁ( 5. | bolesédei dajka 15/1998.(1V.30.) NM rendelet

‘ 6. | karbantarto Nkt és Kjt.

7‘%’ 7. | megbizasi szerzodéssel a Polgari  torvénykonyvrél — sz6lo
7‘% 2013.évi V. tv.
o
?‘% 1.8. Gazdalkodas
-

ul25)

A bélyegzo hasznalata, alairasi jogok:

Az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi feladatainak ellatdsara koteles koltségvetési szerv

neve: Ujszentmargita Kozség Onkormdnyzata (Székhelye: 4065 Ujszentmargita, Rakoczi

Az intézmény hosszu bélyegzo Ujszentmargitai Hétszinvirag Ovoda és Bolcesode
felirata és lenyomata: 4065. Ujszentmargita, Rakéczi utca 134.

3% 5 36 54 54 o o o 3%
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Az intézmény korbélyegzo felirata Hétszinvirag Ovoda és Bolcsode

és lenyomata: 4065. Ujszentmargita, Rakoczi u.134.

A hosszu és a korbélyegzéinek hasznalati jogosultsaga:

» az intézmény vezetdje
» intézményvezetd helyettes
» Dbolcsdde szakmai vezetdje

Hivatalos iratokon alairasi joggal az intézmény vezetdje rendelkezik, akadalyoztatasa esetén
az intézményvezetd helyettes, illetve a bolcsdde szakmai vezetdje.

Utalvanyozasra, kotelezettségvallalasra, szerz0désben, megrendelésben, megallapodasban stb.
eldirt feladatok szakmai teljesitésére, a végrehajthatosdg jogosultsagra, dsszegszeriiségének
igazolasara kizardlag az intézmény vezetdje hivatott.

A bélyegziket az 6voda vezetdi iroddjaban elzarva kell tartani.

A bélyegzoket eltiinésiik, és a hatdlyon kiviili esetek esetén érvénytelenittetni kell, melyrél
jegyzokonyvet kell késziteni.

A bélyegzdk haszndlatara az ide vonatkozo hatalyos jogszabalyozast kell alkalmazni!

1.9. A4 feladatelldtasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

Székhelyén: 4065 Ujszentmargita Rakoczi utca 134.
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Feladatellatasi hely megnevezése

Maximalis gyermeklétszam

1. | Ujszentmargitai Hétszinvirag Ovoda 75 fo
és Bolcsode (6voda)
2. | Ujszentmargitai Hétszinvirag Ovoda 24 fo

és Bolcsode (bolcsode)

1.10.

A feladatelldtast szolgalo ingatlanvagyon

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcioja, célja
szdma | alapteriilete vagy a vagyon
(m2) hasznalati joga
1. | Ujszentmargita 350 A vagyon feletti 6vodai nevelés,

Rakoczi utca 134.

jogosultsag a
fenntartot illeti meg.
A miikodése soran
keletkez6
vagyontargyakra
vonatkozoan ugyanez
érvényes.

Az intézményvezetd
egyes
vagyontargyakra
vonatkozo bérbeadasi
és értékesitési
jogosultsagait a
vagyongazdalkodasrol
sz616 modositott
Onkormanyzati
rendelet tartalmazza.

gyermekek
napkdzbeni
ellatasa,

szocialis
étkeztetés,
gyermekétkeztetés

2. Az Alapité Okiratban foglaltak szerinti miikodésbél fakadé szabalyozasok
intézmény szervezeti felépitése

2.1.

2.1.

Az intézmény meghatarozdsa (2 intézményegység és a szocidlis étkeztetés feladat)

1. OVODA intézményegység:

Alaptevékenységei: ovodai nevelés, nemzetiséghez tartozok ovodai nevelése, a tobbi
gvermekkel tanuloval egyiitt nevelheto, oktathato sajatos nevelési igenyti gyermekek,
tanulok egyiitt nevelése
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Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatosan
minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A miikodéssel
kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében részt vesznek a
pedagogusok, sziilok, illetve a képviseldk, a fenntartd a jogszabalyban meghatarozottak
szerint.

Az 6vodaban dolgozok 1étszamat kiilon jogszabaly tartalmazza.

Az dvodai csoport maximalis 1étszama 25 £6

Az 6voda jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat koteles vezetni.

Az 6voda helységeiben, teriiletén, part, vagy parthoz kétddd szervezet nem miikodhet.
Az alkalmazottak személyes adatainak kezelését kiilon jogszabaly hatarozza meg.

A nevelési intézményben a neveldmunka a helyi Pedagogiai Program szerint folyik.
Az 6voda ellatja azon kiilonleges banasmodot igénylé gyermek nevelését, aki a
szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi,
hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa
esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyeb pszichés
fejlédési zavarral (sulyos tanulasi-, figyelem vagy magatartdsszabalyozasi zavarral)

kiizd (sajatos nevelési igényli gyermek).

BOLCSODE intézményegység:

Alaptevékenységei: Gyermekek napkozbeni ellatasa

A bolcsdde Szakmai Programja tartalmazza:

A 0-3 éves kort gyermekek egészséges testi-lelki fejlodésének feltételrendszerét.

A gyermekek sokoldali, harmonikus fejlédésének eldsegitése csaladias, deriis
légkorben,

Fizikai €s érzelmi biztonsag megteremtésével, odafordulo szeretettel, elfogadassal, a
gyermek kompetencidjanak figyelembe vételével, tapasztalatszerzési lehetOség
biztositasaval, viselkedési mintdk nyujtdsaval biztositva a gyermekek fejlodéséhez
sziikséges sokféle, valtozatos tevékenységet. A neveldmunkank az érzelmi biztonsag
megteremtésével elosegiti a gyermekek testi, értelmi és szocialis fejlodését.

Tovéabbképzések tamogatasa.
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- Bolcsddések intézményi étkeztetése.

A bolesode szakmai tekintetben onallo.

2.1.3. KONYHA intézményegység:

Alaptevékenységei., Szocialis étkeztetés

A szocidlis étkeztetés szolgaltatas célja:

a helyi lakossag egészségiigyi, mentalis, fizikai vagy egyéb szocidlis raszorultsagabol ad6do
hatranyainak enyhitése, az ellatast igénybe vevok részére a napi egyszeri meleg étkezés
biztositdsdval az ¢€letmindség javitdsat, a rdszoruld lakossdg egészségiigyi ¢és fizikai
allapotdnak szinten tartdsa ¢és romlasanak megelézése. Tovabbi cél a telepiilés
lakossagmegtartd erejének a novelése, telepiilésiinkon ne legyen ellatatlan személy, illetve
minden raszorul6 a jogszabdlyoknak ¢€s a helyi rendeletben szabalyozott médon megfeleld
mindségl ellatast kapjon.

Feladatukat a Szocidlis étkeztetés Szakmai szabalyzata szerint, jogszabalyi eldirdsok

figyelembevételével latja el.

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, szintjeinek meghatdrozasanal legfontosabb
alapelv, hogy feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfelelden. Ennek tiikrében az intézmény két intézményegységben miikodik, tovabba a

szocialis konyhan ellatott szocialis étkeztetés

2.1.4.Az intézmény szervezeti abrdja

FENNTARTO
- - - Szocialis
INTEZMENYVEZETO T | tkestetes
/
, i N N
INTEZMENY BOLCSODE - -
I‘EEETE(;TES SZAKMAI ERDEKKEPVISELETI
SZULOI SZERVEFET EZETOJE FORUM
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OVODAlyﬁAGOGUS\QK KISGYERMEKNEVE?ONK\
- / ~_ A\
DAJKAK PEDAGOGIAI
ASSZISZTENSEK
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)
>
=
A

KARBANTARTO

Az intézményvezetd képviseli az intézményt.

Jogkdrét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében az intézményegység vezetokre
(intézményvezetd helyettes, szakmai vezetd), vagy az intézmény mas alkalmazottjara —
irasban — atruhézhatja, és egyben meghatarozhatja gyakorlasanak formait.

Az intézményvezetoi hataskorok atruhdzasa:

Az intézményvezetd — egyszemélyi feleldssége érvényesiilése mellett — az intézményegység
szakmai képviseletét az intézményvezetd helyettesre, illetve a boleséde szakmai vezetdjére
ruhdzza at.

2.2. A kiadvanyozasi (aldirdsi) jogkor gyakorlasa

- Az intézmény nevében alairasra az Ujszentmargitai Hétszinvirag Ovoda és Bolcs6de
vezetdje jogosult. Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az azonnali vagy siirgds
intézkedéseket tartalmazd iratokat helyette a helyettesitését ellaté vezeté vagy bolcsodei
szakmai vezet0 irja ala.

- Az intézményvezeto helyettes/bolcsédei szakmai vezetd alairasi jogkore a vezetésiik ala
tartozo6 egység szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, sajat hataskorben tett
intézkedésekre, az 6vodéaban és a bolcsddében a taniigyigazgatas korébe tartozo ligyekre
terjed Ki.

- Az intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes/bolcsdde szakmai vezeto altal alairt,
levelek fejlécezettek vagy ennek hianyaban a fejbélyegzdt hasznaljuk, aladirasuk mellett pedig

minden esetben korbélyegzot hasznalunk.
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Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban Kkeletkezé iigyiratoknak az alabbiakat kell

tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cime, irdnyitészam, telefonszdm, faxszam, e-mail cim)
az irat iktatdoszama

az ligyintéz6 neve

az igyintéz¢s helye ¢s ideje

rrrrr

intézményegység

A kiadmany jobb felso részében a kovetkezdket kell feltiintetni:

e azirattargya

e amellékletek szama

Az intézmény vezetdje kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:

az intézmény mitkkodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

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

a szakigazgatasi €s szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek teriileti
szervel, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatol, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd
dontések iratait,

intézményi beszamolodkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képvisel6k megkeresésével 0sszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magénak tartotta fenn.

Kotelezettségvallalas

14
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Az intézmény vezetdje fizetési vagy mas teljesitési kotelezettség vallalasara a mindenkor
érvényes ,,Ujszentmargita Onkormanyzata pénzgazdalkodassal kapcsolatos
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités €s ellenjegyzés, szakmai teljesités hataskori
rendjér6l” szol6 szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen jogosult. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzédések, megallapodasok.

3. AMUKODES RENDJE
3.1. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg — a sziil6i kozdsség
véleményét figyelembe véve — az évnyito értekezleten, amit a munkatervben rogzitenek.

R it

A nevelési év munkarendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és id6pontokat:

% 5% 3 3 06 3 56 3 5 06 3 06 38 3 06 3 06 08 5 06 3 0 06 0 06 06 0 06

g
%E( - anevelbtestiileti értekezletek idépontjait,
Jx - azintézményi linnepek és rendezvények idejét és tinneplésének a madjat,
?g( - anevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
%@( - abemutat6 foglalkozéasok, nyilt napok idépontjat.
Q)
?IL‘, A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezo év augusztus 31-ig tart.
Q)
?IL‘, A nyari iddszakban (junius 1..-augusztus 31-e kdzott) a csoportok dsszevontan mitkddnek.
Q)
??IL‘, Ez id¢ alatt, a nyari zaras idején folynak a karbantartasi munkak.
N
?IL‘, A nyari zarasrol a sziiloket mind az 6voda mind a bolesdde falitjsagjan, illetve az intézmény
N
A zart facebook csoportjaban kihelyezett hirdetményben értesiti februar 15-ig. A nyari
j:’ 1dészakban kéthetente legalabb egy alkalommal iigyeletet kell tartani a sziilok halaszthatatlan
?‘ hivatalos iigyeinek intézése érdekében a vezetdnek, vagy annak, aki helyettesitésre utasitast
?‘E( kap. Az ligyeleti rendet a fenntarto hatarozata alapjan majus 3 1-ig kell kifliggeszteni az 6voda
- és a bolcsdde épiileteiben.
A
‘?}g‘, A nyari zaras el6tt legkésdbb 30 nappal zarasi jegyzokonyvet kell alairatni a sziilokkel mely,
N
e tartalmazza a zarva tartas idejét, valamint az igény szerinti elhelyezés lehetdségét, valamint a
j:, sziil61 igényfelmérést arrol, hogy kér-e, vagy sem elhelyezést.
A
?IL( A hivatalos ligyek intézése az intézményvezetd irod4jaban torténik.
JLr
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Ugyintézési rend a szorgalmi idészakban a kovetkezék szerint torténik:

Az intézményvezet6é a hét minden napjan 13-15% 6ra kozott fogadja az érkezoket. Ezen
iddépont alol kivételt képeznek a gyerekek mindenek felett 4llo érdekeit szolgald ligyek. Az
intézményvezetd halaszthatatlan elfoglaltsaga esetén az intézményvezetd helyettes, vagy a

bolcsdde szakmai vezetdje tartanak fogaddorat ezen idépontban.

A bolcsdde szakmai vezetdje munkaidejében 13-15 ora kozott fogadja az érkezo sziiloket.

Az 6voda egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkiili munkanapot szervez. A
nevelés nélkiili munkanapon a sziilék igénye szerint iigyeletet kell szervezni. Ugyeletet

ebben az esetben a neveldémunkat segitd alkalmazottak latjak el.

A nevelési év rendjét, az intézmény rendszabdlyait a nevelési év kezdetén tartott sziiléi

értekezleten ismertetni kell minden csoportban.

3.2. A nyitvatartasi rend
OVODA

Az 6voda nyitvatartasa a nevelési évben napi 10 6ras, hétfétél péntekig, 7°°- 17%-ig fogadjuk
a gyerekeket.

BOLCSODE

A bolcsdde napi 10 6ras nyitva tartassal miikodik, hétfétol péntekig, 7-17 oraig tart nyitva.

KOZOS RENDELKEZESEK

Heti pihendnapon €s munkasziineti napon az intézmény épiileteit zarva kell tartani. A szokasos
nyitva tartasi rendtél valo eltérésre engedélyt Ujszentmargita Kozség Onkormanyzata adhat.
Intézményi rendezvények esetén a nyitva tartastol valo eltérést az intézmény vezetdje

engedélyezi.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama jelentdsen lecsokken, a teljes nyitva tartasi idében

0ssze lehet vonni a csoportokat. Ebben az esetben is a torvényben meghatarozott 1 csoportra
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vonatkoz6 1étszdmhatarnak kell eleget tenni. Ezekben az esetekben az intézményvezetdje ad

engedélyt.

A napirendet 0gy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben megfogalmazottak szerint —
gyermekiiket az ovodai, bolcsddei tevékenységek zavardsa nélkiill behozhassdk, illetve

hazavihessék.
3.3. Az intézményben dolgozok munkarendje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban allo
alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza a hatdlyos jogszabalyi eldirdsoknak

megfelelden.

A dolgozdok munkarendje az intézmény Munkatervében keriilt meghatdrozésra, és a helyben

szokasos modon kifiiggesztésre kertil a feladat-ellatasi helyek felndtt 61t6zdjében.

3.3.1. A vezetok intézményben valo tartozkoddsdanak a rendje

Az intézmény nyitva tartdsa alatt felelés vezetdnek kell bent tartdozkodnia. A vezetdk
akadalyoztatasa esetén, avagy ha - barmely oknal fogva - nincs vezetdje, a vezetési feladatok

ellatasat az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint kell biztositani.

A helyettesités a kovetkezd képen torténik: az azonnali dontést igényld kérdésekben a
leghosszabb  kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd-6vodaban dvodapedagogus,

bolecsddében kisgyermekneveld - jogosult intézkedni.

A vezetdt ily mddon helyettesitd személy konkrétan megjeldlésre keriil a munkakori leirdsaban,

illetve a vezetd munkakori leirasaban is feltiintetjiik.

A bolcsdde szakmai vezetdjének tavollétében a helyettesitési feladatokat ellatod

kisgyermekneveld munkakori leirdsdban is megjelenitjiik e feladatot.

3.3.2 Az alkalmazottak munkarendje
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Ovodapedagégusok munkarendje

A Knt 62.§ (8) bekezdése szerint az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyerekekkel
vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magéaba foglald foglalkozasra kell forditani, a munkaidd
fennmarado részében a legfeljebb heti négy ordban a nevelést elokészitd, azzal 6sszefliggd
egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valé részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagodgus szdmara.

A pedagdgus a kotott és az intézményvezetd altal lekotdtt munkaidében /Knt. 62.§ (8)/ koteles

a nevelési- oktatdsi intézményben tartdzkodni, kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil

lathato el.

Kisgyermeknevelok munkarendje

A kisgyermekneveldk heti munkaideje 40 6ra, melybdl 35 6ra toltendd a gyerekcsoportban.

Ezt kovetden dokumentacios feladatokat latnak el.

Teljes munkaidé Kotott munkaidé A heti munkaid6%
Ovodapedagdgus | 40 éra- A heti 32 dra-A heti 8 ora, melybdl 4
munkaidé 100% munkaidd 80% oraban elrendelhet6

eseti helyettesités,
illetve az évodai
nevelés el6készitésével
Osszefligg6
feladatvégzés

KisgyermeknevelS | 40 ora- A heti 35 6ra 5 6ra — dokumentdcio

munkaid6é 100%

Nevelést-oktatast segito alkalmazottak munkarendje
A dajkak a pedagogiai asszisztensek illetve a karbantartd6 munkaideje heti 40 ora.

Kozos rendelkezesek

Valamennyi alkalmazott kételes 10 perccel a munkakezdés elott, a munka felvételére alkalmas

allapotban megjelenni az intézményben.
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Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfelel6
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozé névre sz616 munkakori
leirasban kapja meg. A munkakori leirasok mintait az SZMSZ tartalmazza. A

munkakari leirasokat az intézményvezetdje késziti el minden év szeptember 30-ig.

Az intézményben alkalmazottak munkarendjét az intézményvezet6 allapitja meg, egyeztetve

a dolgozokkal az intézmény zavartalan mikodése érdekébe.

A bolcsodei dolgozok helyettesitési rendjét a bolcsdde szakmai vezetdje allapitja meg, és azt

koteles egyeztetni az intézmény vezetdjével az intézmény zavartalan miikodése érdekében.

A 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdél eldirasa alapjdn a munkavallalo részére,
ha a beosztas szerinti napi munkaidd vagy a rendkiviili munkaidd tartama

a) a hat 6rat meghaladja, husz perc,

b) a kilenc 6rat meghaladja, tovabbi huszondt perc

munkakozi sziinetet kell biztositani.
A munkakozi sziinet cé¢lja a munkavallalé6 munkaképességének fenntartdsa, a regeneralddas.

A munkakdzi szlinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni. A munkakdozi sziinetet
legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell kiadni. A munkakozi sziinetet

a munkaad¢ adja ki.
Ennek megfelelden az aldbbiakat rendeljiik el:

- 20 perc munkakozi sziinet minden dolgoz6 szamara jar, aki 6 orat
meghaladé munkaidét tolt el naponta a munkahelyén.

- amunkakozi sziinetet rugalmasan, egymashoz alkalmazkodva,
elsésorban a gyermekek, csoportok napirendjéhez igazodva adja ki a

munkaltato a tdrvény szerint minimum 3 6rat kdvetden,
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- adolgozok egymashoz alkalmazkodva élhetnek e lehetdséggel,

egyszerre a dolgozok nem vehetik ki a munkakozi sziinetiiket.
Ezen rendelkezéstol kizardlag a dolgozok javara lehet eltérni a dolgozo kérésere.

Egészségiigyi sziinetek: a munkavallalok szamara a munkakozi sziineten kiviil biztositani

kell a munka egészségiigyi okokbol torténd megszakitdsanak lehetdségét.

Cigarettasziinet: mivel az intézmény nem dohanyz6 intézmény, dohanyozni tilos az
intézmény egész teriiletén, illetve a bejarattol 5 méteres korzeten beliil, ezért erre nem jar

szinet.
3.3.3 Az alkalmazottak tavolmaradasa, rendkiviili tavolmaradasa

Az alkalmazott a munkabdl valé tavolmaradasat és annak okat a torvényi eldirasoknak
megfeleléen 15 nappal korabban koteles bejelenteni. Rendkiviili tavolmaradasat és annak
okat /pl: megbetegedés/ a leheté legrovidebb idén beliil koteles jelenteni a csoportban vele
egylitt dolgozod ovodapedagogus/kisgyermekneveld kollegajanak, és ezzel egy idOben az
intézményvezetdjének, hogy gondoskodni lehessen a szakszerii €s gyors helyettesitésérol.

A tavollévok helyettesitési rendjét valamennyi alkalmazott munkakdri leirdsa tartalmazza. ("A
munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik" bekezdés alatt) A helyettesités eseteit az
ovodapedagogusok esetében a 326/2013.(VIII.30.) Korm. rendelete a pedagogusok elomeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kéznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol 17 -a tartalmazza.

Az 6vodapedagogus és a kisgyermekneveld szakszerii helyettesitése érdekében a csoportnaplot

naprakészen az 6vodaban és a bolcsddében kell tartani.

3.3.4. A szabadsagolas iitemezése

Minden évben a sziil6i igényfelmérést kdvetden aprilis 15.- és 30. kdzott a dolgozok
megjelentik az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvanyon szabadsag igényiiket. Ennek

megfeleléen az intézményvezetdje elkésziti a szabadsagolasi tervet. Majus 15.-ig
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egyeztetésre, majd kifiiggesztésre keriil az intézményvezeto altal annak érdekében, hogy mar

juniusban megkezdhetd legyen —amennyiben sziikséges-a szabadsagok kiadasa.

3.4. Cimerhasznalat és Lobogozasi rend

1995. ¢évi LXXXIII. torvény a Magyar Koztarsasdg nemzeti jelképeinek és a Magyar
Koztarsasagra utald elnevezésnek a hasznalatarol 5/A § (1.) bekezdés értelmében a zaszIot a
helyi onkorményzat altal fenntartott kozfeladatot ellatd intézményekre feladatainak ellatasa
soran ki kell tlizni.

A (2.) bekezdés értelmében tobb épiiletben kifejtett tevékenység esetében a zaszld

elhelyezésének kotelezettsége a kdozponti épiiletre irdanyado.

Ennek értelmében, az intézmény székhelyén kotelezé a zaszlot Kkitlizni a feladatellatasa soran.
A 132/2000.(VI1.14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl 1§
(3.4.5.) bekezdése szerint a zaszlot évente cserélni kell, ha elhasznalodott- kopott, szakadt,
fakult-hamarabb.

A zasz16 tekintélyét meg kell orizni, ennek érdekében legalabb 3 havonta, illetve sziikség
esetén- tisztitani kell. Csak az emlitett rendelet mellékletében meghatarozott szabvany zaszlo

tlizhetd ki.

Az intézmény a cimtdbldjan, nyomtatvanyain és a korbélyegzén az Alapité Okiratban
meghatarozott hivatalos nevet hasznalja.
A cimtablat mindenki altal jol lathato helyre kell kitenni. A cimtablan a székhely telepiilés nevét

is fel kell tiintetni.

3.5. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

3.5.1. Az intézmény hivatalos szakmai alapdokumentumainak a nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai:
» abolcsdde Szakmai Programja
» az 6voda Pedagdgiai Programja

» aszocialis étkeztetés Szakmai Programja
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» a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat

» a Hazirend

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6d6 szamara hozzaférhetéek az
intézmény irodajaban, melyek a vezetdvel, illetve a bolcsdde szakmai vezetdjével valo
eldzetes egyeztetést kovetden megtekinthetdek. A nyilvanossagrol és a nyilvanos

dokumentumok hozzaférhetdségérol az intézmény hirdetmény formajaban gondoskodik.

Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekldddk az intézménybdl nem vihetik ki.
Az alapdokumentumok megvaltoztatdsanak modjat a dokumentumok végén talalhato
érvényességi rendelkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok megvaltozasarol az
intézmény vezetdje koteles tajékoztatni az érintetteket aktudlisan dsszehivott értekezleten.

Az intézménybe Ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli és irasbeli tdjékoztatast kapnak
az 6voda Pedagogiai Programjardl, a bolcs6de Szakmai Programjarol, valamint a Hazirend

alapvetd szabalyairol, annak elérhetdségérdl

3.5.2 Az intézmény belso szakmai és tantigyi dokumentumainak haszndlata

Az intézmény bels6 szakmai és taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell
bocsatani. Az alapvetd dokumentumokbol, tovabba az éves munkatervbdl €s belsd ellendrzési
tervbdl feladat-ellatasi helyenként koteles az intézmény vezetdje legalabb egy példanyt
biztositani a nevelési év kezdésekor.

Torvényi kotelezettségiinknek tesziink eleget a szakmai dokumentacidink vezetésével.

Kotelezoen vezetendd dokumentumok évodaban:

1. Az intézményvezet( altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok:

s Felvételi elojegyzési naplod

% Ovodai torzskonyv

s JegyzOkonyv a tanulo- és gyermekbalesetekrdl

s Koltségvetés (gazdasagi ligyintézdvel)

* Munkakori leirasok

¢ Dolgozok szabadsadganak nyilvantartasa

s Személyi anyagok vezetése

¢ Dolgozok tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa
s Kis- és nagy értékii eszk6zok nyilvantartasa (leltar)
*¢ Munkavédelmi naplo vezetése

% Eves munkaterv, munkatervi beszamolok készitése
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Szabalyzatok készitése és feliilvizsgalata
Ovodapedagogusok altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok:

Csoportnaplo- naprakészen

Egyéni fejlodési naplo melléklet szerinti formaban
Felvételi mulasztasi naplo-naprakészen
Jegyz6konyv gyermekbalesetekrol

Munkaidd nyilvantartas

Az egészségiigyi torzskonyvet- a gyermekekre vonatkoztatva jelenleg hatalyos
jogszabaly szerint a védonok vezetik, illetve ovodavaltasnal kezelik.

Specialis végzettségli pedagogusok altal vezetett, illetve kezelt dokumentumok:

Logopédiai forgalmi naplo6 /Tt

Logopédiai munkanaplé / Tii

Egyéni nyilvantart6 lap és foglalkozasi naplo /Tii 353

Betétlap az Egyéni nyilvantart6 lap és foglalkozasi nyomtatvanyhoz /Tii 354
Egészségligyi €s pedagogiai célu habilitacio, rehabilitacio egyéni fejlodési lap
/2/2005.(I11.1) Tt 456

Egészségligyi €s pedagogiai célu habilitacio, rehabilitacio egyéni fejlesztési lap —
betétlap /Ti357

Kotelezden vezetendd dokumentumok bélcsédében:

1. Bolcsédevezeto altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok

felvételi konyv (SZ.NY.3354-10 r.m.sz.ny.)

235/1997. (X1I. 17.) Kormanyrendelet IX. szamu melléklet ,,A gyermekjoléti
alapellatasban részesiilé gyermekekrdl”

Megallapodas az ellatas igénybevételérdl 1997. évi XXXI. Tv. 32. § (5)

Sziildi nyilatkozat a tajékoztatasi kotelezettség megtorténtérdl 1997. évi XXXI. Tv.

33.8§(2)

havi statisztika — Bolcsddei jelentés havonta: felvett gyerekek...%, gondozott
gyerekek...%

133/1997. (VIL 29.) Korméanyrendelet

1. szamu melléklet - Téritési dij nyilvantartasa

2. szamu melléklet — Nyilvantartas az ellatasi napokrol

3. szadmu melléklet — Nyilvantartas az étkezést igénybe vevokrol
Gyermekétkeztetés — intézményi téritési dijkedvezmény — elszamolésa
Ingyenes étkezés — dnkormanyzathoz

heti étrend

étkezOk nyilvantartasa (felndtt, gyermek)

fert6z0d betegségekrdl torténd kimutatas

kisgyermekneveldk tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa
szakmai program készitése
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¢ munkatervi beszdmolok készitése

¢ szabalyzatok feliilvizsgalata

% a gyermekekrdl vezetett napi jelenléti kimutatas (33762-1 C.SZ.NY. 3354-1 r.sz.)-
KENYSZI

2.Kisgyermeknevelok altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok

¢ csoportnapl6 naponta

% bolcsddei gyermek egészségligyi torzslap, fejlodési lappal egyiitt (C.3354-
6/a.r.sz.ny.r.)

¢ (agyermek 1 éves koraig havonta, késdbb negyedévente vezetve)

¢ csaladlatogatasrol feljegyzés

% percentil tabla (fia 3341-46/c, lany 3341-45/c)- amennyiben jogszabaly kotelezi

¢ lzendfiizet

¢ Dbeszoktatas folyamata

*»  gyermek fejlodésének nyomon kovetése (fejlédési naplod szempontjai alapjan)

¢ (a gyermek 1 éves koraig havonta, késdbb negyedévente vezetve)

2 352 3

A 3. Bolcsédeorvos — amennyiben kotelezoen alkalmazandé- altal vezetett
PA nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok
o
\ % bolcsddei gyermek-egészségiigyi torzslap (a gyermek 1 éves koraig havonta, késobb
%L‘, negyedévente vezetve)
‘\ « nyilatkozat a 3 évet betoltott gyermek tovabbi bolcsddei ellatasarol
| -
N
2
g ,
‘ 3.5.3. A papiralapti dokumentumok vezetésére vonatkozé szabalyok
| -
A
. a;_Csoport naplé:

Vezetése az intézményvezeto altal kiadott, a neveldtestiilet altal megalkotott
formanyomtatvanyon torténik. A csoportnapld vezetése az Ujszentmargitai Hétszinvirag
Ovoda és Bolcsdde Pedagogiai Programjaval koherens. /2. sz. melléklet/

Az 6vodaban a sajat szerkesztésii naplod gyakorlatahoz a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
87.§ (1) bekezdés d) pont felhatalmazésa biztosit jogosultsagot.
A csoportnapldt az intézményvezetdje megnyitja a nevelési év kezdetén, és lezarja a nevelési

év végeén.

b; Egyéni fejlédési naplo:

S 3 3 S S S S S S S S S S S S S S S S O O O O 0 0 0 0 2 23

kA

******************

x»


mailto:hetszinvirag.margita@gmail.com

wi
A

R it

(N
%

(N
%

(N
%

(N
%

o

St 3

s

(.
g

Y.

s

i
g

X X

%

%

%

L
2

*y

UJszentmargltzu Hétszinvirag Ovoda és Bolcséde
4065 Ujszentmargita, Rakoczi u. 134.
Telefon, fax: 52/214-021
E-mail: hetszinvirag.margita@gmail.com
OM:200451

Vezetése a nevelOtestiilet altal megalkotott formanyomtatvanyon torténik. A tartalma
megegyezik a 20/2012.-es EMMI rendeletben meghatarozottakkal. Vezetésére a portfolid
jelleg jellemzd: a gyermekrdl a kotelezd bejegyzéseken tul aktualis informéaciok is
bekeriilnek, amelyek a fejlodésben valtozast eredményezhetnek. A gyermek értékelése
minden soron kovetkezo fejlesztési idoszak eldtt megtorténik.

A minimum tartalomroél a rendelet 93/a § rendelkezik.

c; Felvételi mulasztasi naplo

Vezetését naprakészen koteles minden 6vond megtenni. Az aktudlis nyomtatvanyon eldirt
jelzést koteles alkalmazni a vezetéskor a gyerekek jelenlétére vonatkoztatva.

A felvett gyerekek ABC sorrendbe kerlilnek a naploba oktatési azonositdjukkal. Az
eléjegyzett, vagy késobb érkezd gyerekeket a felvétel sorrendjében kell felvezetni a sor
végére. Ennek a sorrendnek meg kell egyeznie a csoportnaploban felvezetett névsorral. A
gyerekek SNI statuszat megjegyzés rovatban fel kell tiintetni az eldirasoknak megfeleléen. A
felvételi és mulasztasi naplohoz tartozo betétlap 1. és I1. sz. mellékletet (6vodai nyilvantarto)
az eldirasoknak megfelelden koteles vezetni az 6vond.

Az 6vodabol elmend gyerekek jogviszonya megsziinik, amikor a masik 6voda atvette, az
atvétel napjan. Ekkor a gyermek lapjat a naploban athuzzuk, az 6vond bejegyzi a
kovetkezOket: A gyermek 6vodai jogviszonya megszint ...... (amikor a masik 6voda atvette)
napjan.

A felvételi és mulasztasi naplot az intézményvezetdje megnyitja a nevelési év kezdetén, és

lezarja a nevelési év végén.

d; Munkaid6 nyilvantartas

Az intézményvezetd a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az intézményben
foglalkoztatott pedagogusok vonatkozasaban munkaidd nyilvantartast vezet, és havonta
igazolja a munkavégzést. Ennek megfelelden a pedagogusok dontése alapjan a munkaidd

nyilvantartas ezen szabalyzo mellékletében foglaltak szerint vezetjik. (1. sz. melléklet)

e; Specialis pedagogusok altal hasznalt nyomtatvanyok, értelemszerli vezetése az elvart.
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Ko6z06s szabalyok:

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athazassal kell érvényesiteni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és papiralapu nyomtatvany esetén korbélyegzo lenyomataval kell
hitelesiteni.

A taniigyi dokumentumok tollal vezethetdek.

Ezen rendelkezések a 20/2012.(VIIL.30.) EMMI rendelet 113.§-nak eldirdsaival

megegyezoek.

S 3 3 3 3 3 3 3 5 5%

3.5.4. .Az elektronikus Uton eldallitott papir alapu dokumentumok vezetésére vonatkozo

A szabalyok
PA
A A szamitogépen készitett dokumentumok felvezetését kovetd nyomtatas soran keletkezett

X

dokumentumok minden oldalét szignozni kell az intézmény vezetdjének, az utols6 oldalon

pedig alairasaval és az intézmény bélyegzdjével kell ellatnia a dokumentum hitelesitéséiil.

N

7%’ Az elektronikus uton eldallitott és az el6zéekben megfogalmazott mddon hitelesitett

7‘% dokumentumokat le kell iktatni, és az adat és iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak

/- megfelelden kell kezelni.

ji Az elektronikus levelezések esetében fontos eljaras, hogy azon leveleket, melyek hivatalos
j: tartalmuak, illetve az intézmény miikodésével kapcsolatos tartalmuak ki kell nyomtatni. A

X

kinyomtatast kdvetden szigndzza az intézmény vezetdje, az utolsé oldalt aldirasaval és az

(.
g

intézmény bélyegzdjével hitelesiti, ezt kdvetden iktatando.

Ko6z0s szabaly (6voda- bolesdde):

Minden alkalmazott kételes jelenléti ivet, munkaidd nyilvantartast naprakészen vezetni.
Az 6vodapedagdgusok, a dajkak és egyéb ovodai alkalmazottak, kisgyermekneveldk,
bolcsddei dajkdk munkaidd nyilvantartasat havonként a vezetd ellendrzi, alairasaval

igazolja. Térolasuk a nevelési év zarasakor, ellendrzést kovetden a székhelyen torténik.

o+
*%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%
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3.5.5. Felvételek, a gyermekek elosztasanak és gyermekcsoportok kialakitasanak rendje

A felvérel rendje: Az intézményi fér6helyeket a fenntarté a torvényeknek megfeleléen

hatarozta meg.

A gyermekek felvétele jogszabalyban meghatarozottak alapjan torténik. BOvebben lasd a

Hazirend-ben.

Ovoda:

A beiratast az intézmény vezetdje, ill. az altala kijelolt személy végzi. Az 6vodai beiratas
idépontja az Onkormanyzat altal meghirdetett iddpontban torténik minden évben aprilis 20.

és majus 20. kozott. Nyilvanossagra hozatal a beiratas idépontja elétt 30 nappal torténik.

A beiratashoz a sziildnek magéval kell hoznia a gyermekre vonatkoz6 alapdokumentumokat,
mely minden évben a beiratasra felhivas plakaton is szerepel. A beirtatast kovetden a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleléen 22 munkanapon beliil tajékoztatni kell a sziiléket a gyermek

felvételérdl, avagy elutasitasarol. Az esetleges elutasitdsrol hatarozatot kell hozni.
Bolcsode:

A beiratast a bolcsdde szakmai vezetéje végzi. A bolcsddében, egész évben folyamatos a

beiratas.

A bolcsddébe beiratott gyerekek a bolcsddei felvételi konyvbe kerililnek bevezetésre a sziilo
felvételi kérelme alapjan. Ehhez munkaviszony, avagy tanul6i jogviszony igazoléasat, a
gyermekre vonatkozoan orvosi igazolast csatolni kell. A sziilének (térvényes képviselonek) a
gyermek bolcsddei jelentkezéséhez csatolnia kell a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos

igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan bolcs6dében gondozhat6.

A sziildvel alairasra keriil a ,,Megallapodas az ellatas igénybevételérdl” dokumentum. A
sziilOt az intézmény vezetd - jogkorében eljarva atruhdzza a bélcsdde szakmai vezetdjére ezen
feladatot- irasban értesiti a gyermek felvételérdl. Elutasitas esetén az intézmény vezetdje hoz

hatarozatot.
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A gyermekek csoportba sorolasanak rendje 6vodaban:
A Dbeiratast kovetden az intézmény vezetdje az igazgatd tanacs véleményének

figyelembevételével, az 6vodapedagdgusokkal kézosen végzi a csoportba sorolast.

Amennyiben tobb a beiratkozott gyermek, mint a felvehetdk szama, ugy Sziiloi
Munkakozosséggel egyiitt egy bizottsagot kell 1étrehozni, amely a felvételnél a kdvetkezo

szempontokat veszi figyelembe:

- hatranyos, illetdleg halmozottan hatranyos helyzetli gyermek

- akovetkezd évben iskoldba 1épd gyermek,

- dolgoz¢ sziilé gyermeke
- allami gondozott gyermek,
- egyediilallo, dolgozo sziildk gyermeke,

- szocialis indokoltsag

A gyermekcsoportok kialakitasanak rendje a bolcsodében:

A bolesddei csoportok szervezésének szabalyait a 15/1998.(IV.30) NM rendelet szabalyozza.
A csoportba vald besorolasrdl ezt figyelembe véve a szakmai vezetd dont a sziilok és a

kisgyermekneveldk figyelembevételével, egyeztetve az intézményvezetdvel.

3.6. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazoldasara vonatkozo rendelkezések

» haasziil6 a gyermeket barmilyen ok miatt nem kivanja az intézménybe hozni, legalabb

1 munkanappal megel6zden, 9 oraig tajékoztassa az intézményt,

» ha a tadvolmaradas elére nem lathatd, azt annak napjan lehetdleg 9 éraig jelentse be a
szulo,
» haa gyermek betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhato ismét az

intézménybe, felnott kisérettel,
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» aszilét mar 1 igazolatlan nap utan értesiti az intézményvezetd az igazolatlan hianyzas

kovetkezményeirdl, ennek érdekében az 6vondk jelzési kotelezettséggel tartoznak a
vezetd felé

» az ovodai nyilvantartasbol toroljiik azt a gyermeket, aki szobeli és kétszeri irasbeli
figyelmeztetés utan is igazolatlanul hianyzik — 5 nap- , kivéve, ha a gyamhatosag
intézkedésére vette fel 6t az 6voda, illetve betoltotte az 5. életévét,

» ha a gyermek tankdotelezett koru, egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal
tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje,- a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- ¢és
hataskorok ellatasardl, valamint a gydmhatosag szervezetérdl €s illetékességérdl szolo
331/2006. (XIIL. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti 6vodas
gyermek esetén a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot és a gyermekjoléti szolgalatot, valamint az altalanos szabalysértési

hatdsagként eljard jarasi hivatalt.

A sziild gyermeke hidnyzéasara vonatkozo6 jelzését a Hazirendnek megfelelden teszi meg. A
betegség esetén torténd hianyzast szdban is jelezheti a sziild, melyet az értesitést fogadd
alkalmazott koteles tovabbitani a gyermek csoportjaban dolgozd évondnek, aki rogziti a
bejelentés tényét, mivel a hianyzast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha a :

- szllo eldzetesen bejelentette

- gyermek beteg volt €s a Hazirendnek megfelelden igazoljak

- a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyeb alapos indok miatt nem tudott

kotelezettségének eleget tenni.
3.7. Az étkezési hozzdjarulas befizetésének szabdlyai - k6z06s rendelkezés
A gyermekétkeztetés normativ kedvezményének szabalyairol, a téritési dijakrél, az 1997. évi
XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol 151. § (5) bekezdése

rendelkezik.

Bévebben lasd a Hazirendben

3.8. Az 6voda és bolcsode konyhdja vallalkozas formajaban miikodik.
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4. Az intézmény struktaraja, milkodése

4.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben ©Onalld. Szervezetével és milkddésével kapcsolatban
Onalléan dont minden olyan iigyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben Onalldé szervezeti egységet
alkotnak

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

Az intézményt (6voda, bdlcséde) az intézményvezetd iranyitja, aki magasabb vezetd beosztash
kozalkalmazott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belséd
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott
moédon és idOtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes és a
szakmai vezetd kozremiikodésével latja el. Munkakori leirdsat a fenntartd késziti el.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébdl struktirajabol adodo ala- €s folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonds egylittmiikddési kotelezettséget is.

A dolgozdk, kozépvezetd, €s magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikddésre vonatkozo

eloirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

4.2. Az intézmény vezetoje és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelos az intézmény szakszer(i €s torvényes miikodéséeért,
az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatoi jogokat, €s dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerzédés nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak

foglalkoztatasara, ¢€let- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
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jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az intézményvezetod
jogkorét, feleldsségét, feladatait a koznevelés dgazati torvénye és munkaltatoja hatarozza meg.
Az intézmény vezetdje 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett magasabb
vezetd beosztasu kozalkalmazott. Munkdjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda
belsé szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott
modon ¢és id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az intézmény vezetésének magasabb
vezetd tagja, aki kozvetleniil és felel@sen iranyitja az intézményvezetd-helyettest. Kapcsolatot
tart az atruhazott hataskort gyakorld vezetokon keresztiil az intézmény szervezeteivel,
kozosségeivel az SZMSz-ben szabéalyozott modon.

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi

jogokat az iranyit6 szerv vezetdje, az dnkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

S 3 3 3 3 3 3 3 5 5%

Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

4

e

7‘%* 4.2.1. Az intézmény vezetojének kiemelt feladatai

“L' lrr r k J4 k . 7 ror r 11 174 r

A e aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

?‘% e a neveldtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,

74% végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

A e ameghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

?’F e a koznevelési intézmény képviselete €s az egylittmikodés biztositdsa a sziildi
b . o

A munkakdzdsséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

?‘b( e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése.

2

g

A 4.2.2. Az intézményvezeto feladat- és hataskore:

DA

g e asziildi kozosséggel, a fenntartdval, a miikddtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd

egytttmikodes;
e anevelGtestiilet vezetése (0vodai, bolcsddei);
e aneveld-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése;
e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(i

megszervezése ¢s ellendrzése;
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e a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel ¢és a didkdnkormanyzattal valo
egylittmitk6dés;

e agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa;

e az intézmény orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban vald részvétel;

e az ovodai linnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezése.

4.2.3. Az intézmény vezetojével szembeni dltalanos elvardsok:

e A tanulas és tanités stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

X X 3 X 3 X X 2 X X 2 X

e A valtozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

‘4‘ « . :
7% e Onmaga stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.
ylg( o Misok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.
?ﬁ( e Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.
A e Az intézmény jovOképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsd
PA
A és belsd kornyezetét, a folyamatban 1évd és varhato valtozasokat.
P e Szervezze meg ¢és irdnyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagogiai
?% ¢és nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését.
?‘% e A pedagbgiai program alapelveit hozza 0Osszhangba a vezetdi palyazataban
%g‘, megfogalmazott jovoképpel.
AN
A e Reagiljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat,
v . o 1o .
j: azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢és hajtsa végre.
PA
-

4.2.4. Az intézmény vezetojének kizarolagos jog és hatdskore

e a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi €s munkatigyi feladatok ellatasa:

e avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése

e kotelezettségvallalds

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény mitkodésével

kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskorébe nem utal
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alairasi, kiadményozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény

cégszerl alairasa a vezetd alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.

4.2.5. Az intézmény vezetojének felelossége

A koltségvetési szerv vezetdje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon til felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért

az Alapitd Okiratban eldirt kdvetelmények megfelel6 ellatasaért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszadmolasi,
informécioszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

a belso ellendrzés megszervezéséért €s mitkodéséért

az intézmény szakszer(, torvényes miikodtetéséert

az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért

az intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséert

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasarol

az intézmény nevelOtestiiletének ¢és szakalkalmazottjainak (6vodai, bdlcsddei)
iranyitasaért

a pedagogiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
mikodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatéarozottak alapjan

az alkalmazottak ¢élet- ¢s munkahelyi koriilményeire vonatkozo6 kérdések megoldasaért
— a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan

a neveldtestiiletek jogkorébe tartozo dontések érvényesitésének ellendrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mukodtetéséhez sziikséges
személyli ¢és targyi feltételek biztositasdért az ésszerii, takarékos gazdalkodas

megvalositasa érdekében
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a sajat hatdskorben torténd eldirdnyzat modositasi kérelmek Osszeallitasaért,
ellendrzéséért

koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a fenntarto felé

a Sziiléi Szervezettel, - amennyiben miikodik- munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel (szakszervezet, kozalkalmazotti tanacs) vald egylittmikodéséért, az
intézmény képviseletéért

a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasaért

a nemzeti és 6vodai iinnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, méltdé megszervezésének biztositasaért.

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarto egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell)

az intézményt kiils6 szervek elétti képviseletéért

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és nem atruhazhato — feladatok
ellatasaért

a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskoldzasi
terv elkészitéséért

a pedagogus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért

az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi dnértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak mukodtetéséért

a tanfelligyeleti vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséeért

a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért
megvaldsitasaért

kockazatkezelésért,

a kozoktatasi intézmények informdacios tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kdzérdekii

informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzétételi,
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valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténo ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok érzéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eloéirasok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasidgossig és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

4.2.6. Az intézmény képviseldjekeént torténd eljaras rendje

Az intézmény vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté6 masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetk a kovetkezdk szerint:

e Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekeént.

e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazéasban
meghatdrozott ligyben és idétartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni.

e Az egyes vezetdk a fenntartd el6tt az adott teriiletiik {iigyében az
intézményvezetovel tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az

intézményt.
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e az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagogus kotelezd mindsitd
vizsgéja, illetve mindsito eljarasa idépontjanak rogzitése.

e Az Oktatasi Hivatal altal mikddtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld6  rendszer  segitségével Pedagdgus  Igazolvanyok

érvényesitése

Az intézményvezetd a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja
az alabbiakat:
a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtdsdnak ellendrzését az
intézményvezet6-helyettesre;
a felel6sok, megbizottak feladatainak ellenérzését az intézményvezet6 helyettesre;
az éves ovodai ill. bolcsddei munkatervben erre kijelolt pedagogus/kisgyermekneveld
szdmara az allami, nemzeti és 6vodai linnepekrdl valé megemlékezések, rendezvények
szervezésével kapcsolatos feladatokat;
esetenként az intézményvezetd helyettes szamara a Koznevelés Informéacios
Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai adatszolgéltatassal
kapcsolatos feladatok elveégzését;
az intézményvezetd-helyettes szamara a nevelé-oktatd munka operativ iranyitasaval
kapcsolatos €s az azonnali dontési reagalast igényld vezetési feladatokat s az azokkal
kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen:

o apedagogusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijelolésének,

o azlgyeleti rend megszervezésének,

o a pedagogus munkabol valdé tdvolmaraddsanak jelzése esetén torténd

teend6knek a meghatarozasat.

az intézményvezetd helyettes szdmara ¢és amennyiben relevans, a Szakmai
munkakodzdsség-vezetonek a pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd
ellendrzés rendjében meghatarozottak szerinti feladatokat;
a gyermekvédelmi feladatokat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez
kapcsolodo feladatai koordinélésat;

kapcsolatok miikodtetése a szocialis segitovel.
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e atanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatokat;

e az egyes szervezeti egységek vezetdi szamara a szakmai munka végzésérol szolod
intézményi beszamolo vonatkozo részének elkészitését;

e az intézmény szakmai képviseletét - amennyiben relevans- szakmai munkak6zdsség

vezetdire az adott szakmai teriileten a megbizas idOtartama alatt;

5. INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE

5.1. Az Ujszentmargitai Hétszinvirag Ovoda és Bolcséde vezetési struktirdja:

INTEZMENY VEZETO----e-memmmmeem - IGAZGATOTANACS
e \ Elndke: intézményvezetd

Int. egys. Vezetd Int. egys. vezetd Tagjai: Ovoda delegaltja 1 f6

(Bolcs6de szakmai vezetd) Bolcséde delegaltja 1 £6

5.2. Az igazgatotanacs miikodése, feladata és felelosségi kore

A Koznevelési torvény 20.§ (11). bek. értelmében a kozds igazgatast koznevelési intézmények
esetében az intézményvezeté munkajat igazgatd tanacs segitheti. Az igazgatd tanacs az
intézmény dontéseinek meghozatala eltt véleményezési jogkorrel bir. Az intézményben
miikdddé intézményegységek azonos szamu képviseldibdl allé koordinacids, véleményezd

testiilet, jogszabalyban meghatarozottak szerint részt vehet a munkaltatoi jogkdr gyakorlasaban.

Amennyiben az intézményben a jogszabdly adta lehetoséggel él a kollektiva, ugy az alabbiak
vonatkoznak a miikodésre:
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Az igazgato tandcs tagjai: - az intézményvezeto,
- a bolcsddei intézmény egység képviseletében 1 6,

- az ovodai intézmény egység képviseletében 1 6

Az igazgatotanacs tagjait és az elnokot titoktartasi kotelezettség terheli minden a munkaja soran
tudomasara jutott az intézmény belso életére vonatkozo6 értesiiléseit, valamint a gyerekek és a

dolgozdk személyes adatait illeten.

Az igazgatotandcs dont:
- az intézményegység vezetd palydzat kiirdsdnak sziikségességérdl, a palyazat kiirdsarol, a

palyazat feltételeirdl.

- az intézményegység vezetd megbizdsardl, a megbizas visszavonasarol

Véleményez:
- az intézményi pénzeszkozok atcsoportositasdban, a maradvanyok felosztasaban,

- az intézmény egészének miikddését befolyasold személyi és targyi feltételeket érintd
javaslatokrol, tovabba mindarrdl, amiben az intézményvezetd allasfoglalast kér,

- az alkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerését,

- az éves koltségvetési terv javaslatat,

- a fejlesztési, beruhdzasi és felujitasi terveket.

Az igazgato tandcs létrehozdsa:
a. Az igazgatotanacs tagjainak szdma intézményegységenként 1 {0.

b. Az igazgatdtanacs tagjainak megbizédsa az intézményvezetdé megbizasanak idejére szol, és
annak elteltével automatikusan megsziinik.
c. Az igazgatd tanacs tagjait az intézményegység kozalkalmazottainak kozossége titkos

szavazassal valasztja.

Az intézményegység nevelGtestiiletének iilése hatarozatképes, ha a nevelok eredeti
Osszlétszamhoz képest 50% +1 {6 jelen van.
Jelolt az, akit a hatarozatképes neveldtestiileti iilésén jelenlévd neveldk 1/3-a nyilt szavazassal

jeldltnek ajanlott.
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Igazgatotanacs tag az, aki megkapja a hatarozatképes neveldtestiileti iilésen jelenlévo nevelok

tobbségének /50%+1 {6/ a szavazatat

Szavazategyenldség esetén az egyenld szavazatot elért jeloltek tekintetében a szavazast
ugyanazon a napon meg kell ismételni. Ha a szavazas soran a megvalaszthato igazgatdtanacsi
tagok létszamahoz képest kevesebb jelolt kapta meg a sziikséges szavazatokat, akkor a jeldlést
¢€s a szavazast a még hianyzo igazgatotanacs tag tekintetében 1 héten beliil meg kell ismételni.
d. A szavazast a hatarozatképes nevelGtestiileti iilésen nyilt jeldléssel, és szavazassal,

egyszerl tobbség mellett megvalasztott jelolo- és szavazatszamlalo bizottsag bonyolitja le.
A jelolteket a szavazdlapon ABC sorrendben kell feltiintetni.
Az igazgatotandcs tagok megvalasztasarol a szavazas eredményét /jeloltek neve, a jeldltre
leadott szavazatok szama/ és a hatarozatképességet, tiikkroz6 jegyzOkonyvet kell késziteni,
melyet a jelold — és szavazoszamlald bizottsag tagjai irnak ala.
Az igazgatotanics tagjainak megvalasztasahoz sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje
biztositja.
Az igazgatotanacsi tagsag megsziinik:

- a megbizas leteltével,

- tagsagrol valo lemondassal,

- a tag halalaval,

- a tag intézményi munkaviszonyanak megsziinésével,

- az intézményegység neveldi kozossége altal a valasztas szabalyai szerint lebonyolitott

visszahivéassal.

Az igazgatotandcs fobb feladatai és hataskore:

- folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményben foly6 neveld-oktatd munka helyzetét,

- kiilonos figyelmet fordit az intézményi pedagodgiai program — mely magéaba foglalja a
bolcséde Szakmai programjat-végrehajtasara,

- segiti az intézményi nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasanak szervezeését, kiillondsen: a
tapasztalatok 0sszegzésével, programok kezdeményezésével, az ellendrzési feladatokba valo

bekapcsolddassal,
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- javaslatot tesz az intézmény igazgatdjanak az intézmény személyi, targyi feltételeinek
javitasara vonatkozoan, valamint az intézményi munkaban tapasztalhaté hidnyossagok
megsziintetésére, a hasznos kezdeményezések megvaldsitasara,

- véleményezi az intézmény programjait, munkaterveit, koltségvetését, értékeld beszamoloit
¢s mindazon eldterjesztéseket, amelyek véleményezésére az intézmény vezetdje felkéri,

- véleményezi az intézményegység vezetd megbizasat, €s a megbizas visszavonasat,

- sajat tagjai kozil nyilt szavazassal, mindsitett tobbséggel, az igazgatotanacs mitkodésének
iddtartamara elnokot valaszt, akinek e megbizatasa az igazgatotanacs tagsag megsziinik pont

alatt irt esetekben és az elndkségrol vald lemondassal sziinik meg.

Az igazgatotandcs miikédése:

a. Az igazgatotanacs testiileti iilésen gyakorolja feladat- és hataskorét:
- az igazgatotanacs kéthavonta — honap 2. hétfdjén- tartja iiléseit /rendes iilés/
- szlikség esetén az igazgatdtanacs elndke a rendes iiléstdl eltérd idopontban is 6sszehivhatja
az igazgatdtanacsot /soron kiviili tilés/
- ha az igazgatdtandcs ilését hatarozatképtelenség miatt el kellett napolni, az igazgatdtanacs
elnoke az iilést 5 napon beliili idopontra az eredeti napirend megtargyaldsara 6ssze kell hivja

/megismételt tilés/

b. Az igazgatotanacs rendkiviili iilését az igazgatotanacs elndke hivja Ossze. Az irasos
meghivot, az iilést megel6z6 2 nappal kell kézbesiteni. Halaszthatatlan esetben, valamint a
megismételt {ilésre a korabbi iilésen jelen volt tagok esetében a meghivas szoban is torténhet.

A testiileti Tilést az igazgatotanacs elndke késziti eld.

Irasos eloterjesztést kell késziteni:
- az igazgatotanacs munkatervérol,

- az intézményi értekezletek, tovabba az intézményi neveldtestiilet iilésének azon napirendi
pontjaival kapcsolatban, amelyeket az igazgatotandcs véleményez, és amelyekre irdsos

eléterjesztést kell késziteni,

- mindazon napirendi témakrél, amellyel kapcsolatban az igazgatdtanacs, vagy annak elndke

irasos eldterjesztés készitését rendeli el.
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c. Az igazgatotanacs lilése hatarozatképes, ha a megvalasztott tagok tobbsége jelen van.

Az igazgatOtanacs a hatdrozatait nyilt szavazassal, és egyszerli szotobbséggel hozza. Az
igazgatdtanacs zart ilést tart személyi kérdésekben, ha az érintett személyiségi okokra

tekintettel azt kéri.

A dontéshozatalbol kizart, akit az iligy személyesen, vagy hozzatartozdjat, kozeli

hozzétartozdjat /Ptk. 685.§b. pont/ érinti.

d. Az igazgatotanacs {iléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyv a
hatarozatképesség adatait, a hozott hatarozat pontos szévegét, a dontéshozatal szavazatainak
szadmat, valamint a tandcskozas 1ényegét tartalmazza.

A jegyzOkonyvet az igazgatdtanacs elnoke és a jegyzOkonyvvezeto irja ala.

A jegyzOkonyv elkészitésérol, a hozott hatdrozatok nyilvantartasarol, a hatarozatok

végrehajtasarol az 6vodatitkdr bevonasaval az igazgatdtanacs elndke gondoskodik.

5.3. Az intézményegység vezetok/intézményvezeto helyettesek jogkore, feleléssége és feladatai

A koz0s 1gazgatast koznevelési intézményeknek szervezeti és szakmai tekintetben 6nallo
intézményegységei vannak, ezek €¢lén intézményegység vezeto all.

- vezetd1 megbizasukrol az igazgatotanacs dont,

- irdnyitjak, szervezik az intézmény munkajat, képviseli az intézmény egységet,

- pedagogiai, szakmai munka belsd ellendrzését segitik,

- ellatjak az intézményvezetd altal atruhazott jogkoriikbe tartozo feladataikat,

- feleldsségiik a feladat ellatasaért fent all,

- az intézményegység vezetdk ellatjak az intézményvezetd helyettesitését.
- az intézményegység vezetdk helyettesitését akadalyoztatasuk esetén a székhelyen miikodd
ovodaért felelds vezeto latja el.

Tovabbiakban munkakori leirdsukban részletezve.

5.3.1.. 4 bolcsode szakmai vezetojének feladatai:
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e akisgyermekneveldk szakmai munkajanak ellendrzése, €s a bolcsddei dolgozok
munkavégzésének ellendrzése,

e az intézményi dokumentumokhoz hozzarendeli sajat feladat ellatasi helyére vonatkozo
specifikumait,

e az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet — €s
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében,

e amunkarenddel kapcsolatos feladatok,

e akisgyermekneveldk tovabbképzésének koordinalasa.

e kapcsolatot tart a bolcsédével partneri kapcsolatban allo szervekkel.

A bolcsode szakmai vezetdjének felelossége:

e abolcsdde intézményegység szakmai munkajaért
e amegfeleld dokumentacios rendért

e akisgyermekneveldk szakmai ellendrzéséért

e amunkafegyelem betartdsaért

e agyermekbalesetek megeldzéséért

A vezetOk helyettesitésének rendje jelen szabalyzat 2.3.1 pontjdban kifejtve.

B6vebben a munkakori leirasokban.

54. Az intézményvezeté vagy az intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén
helyettesités rendje:

20/2012.(VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pont] Az intézményvezetot
akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést igényld kizardlagos hataskorben, valamint a
gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével — teljes feleldsséggel az intézményvezetd-
helyettes/bolcséde szakmai vezetdje helyettesiti. Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a
kijeldlt helyettes gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.
Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét — ide nem értve az évi
rendes szabadsagot. Amennyiben az intézményvezetd évi rendes szabadsaga alatt nem elérhetd

(példaul kiilfoldon tartézkodik, vagy egyéb ok) gy a kizardlagos jogkorként fenntartott
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hataskoroket is a helyettes/bolcsdde szakmai vezet6je gyakorolja. Az intézményvezetd és a
helyettes egyideji tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd altal adott megbizas
alapjan torténik. Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztast nem tlrd tigyekben
megbizott bolcséde szakmai vezetdje, ill 6vond jarhat el (személyes, vagyonvédelem). A
megbizas egy nevelési évre szol, a délelotti és a délutani miiszakrendben dolgozd két
ovodapedagdgus részére. Intézkedési jogkorikk az intézmény miikddésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval Osszefliggd, azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki. Az
intézményvezetd-helyettes megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési  jogkorrel

rendelkezik. A helyettes kivalasztdsa és megbizasa az intézményvezetd hataskore.

A vezetd, illetve a vezet6-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatdsara a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

e ahelyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,

rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A reggel 7:30 oratol 14:00 oraig, illetve a 10:00 o6ratol 16:30 oraig terjedd iddben a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban kozremilkddnek a munkarend szerint ez idoben munkat végzo
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd oOvodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak

megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.
5.5. 4 nevelotestiilet miikodésének rendje

5.5.1. A neveldtestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak a kozossége, a nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathoz6 szerve. Tagjai az intézmény valamennyi
pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja és a neveldmunkat kdzvetleniil segitd felsdfoku

végzettségli alkalmazottja

N U U VY W W W W W W WY

*%%

% 5% 3 3 06 3 56 3 5 06 3 06 38 3 06 3 06 08 5 06 3 0 06 0 06 06 0 06

x»


mailto:hetszinvirag.margita@gmail.com

X
X
X
X
X
X
X
%
o
g
g
g
o
g
o
X
%
X
%
X
*

%‘f‘ Ujszentmargitai Hétszinvirag Ovoda és Bolcséde
‘ 4065 Ujszentmargita, Rakoczi u. 134.
- Telefon, fax: 52/214-021
A E-mail: hetszinvirag.margita@gmail.com
JLr OM:200451
‘ A nevelotestiiletnek dontési jogkore van:
- -
A
A » a Pedagogiai program, az SZMSZ és a Hazirend, a Tovabbképzési program, és
-

egyéb bels szabalyzok elfogadasaban és modositasaban
» az éves munkaterv elfogadasaban
» atfogo értékelések és beszamolok elfogadasaban
» a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasaban
» sajat feladatainak atruhazasaban
» beiskolazasi terv elfogadasaban

» sziilokkel vald kapcsolattartas rendjében.(Knt. 70.§ (2.) bek.)

X X 2 % X 3 X

A A nevelotestiilet véleményezési jogkorrel bir:- a mitkédéssel kapcsolatos valamennyi kérdésben
j:' (Knt. 70.§(3. ) bek)

)\ » tovabbképzéseken, tanfolyamokon tovabbtanulasban vald részvételre valod
7‘% javaslattétel,

7‘%’ » tanfolyami végzettség anyagi elismerésére vald javaslat,

/. » G6vodapedagogusok megbizatasa /munkavédelem, tlizvédelem,
ji gyermekvédelem, stb./

?R » vezet6i allasajanlatok véleményezése,

?‘b\’ » intézmény felujitasi munkalataival kapcsolatban,

?‘% » kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben véleményt alkothat,

| - » javaslatot tesznek a szakmai készletbeszerzésre /elézetesen felmért igények

szerint, sziikséges mértékben/.

» akozos igazgatasu kdznevelési intézményekben, azokban az ligyekben,
amelyek:

- csak egy- nevelési -oktatasi intézmény feladatat ellato intézményegységet
érintenek

tobb- nevelési- oktatasi intézmény feladatat ellato- intézményegységet
érintenek, valamennyi érdekelt intézményegységben foglalkoztatott

alkalmazottakbol és az intézmény vezetdjébdl allo neveldtestiilet jar el. A
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neveldtestiilet megilletd jogositvanyokat a szak alkalmazotti értekezlet

gyakorolja.

A nevelotestiilet dontéshozatalanak rendje:

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében az éves munkatervben meghatarozott/egy
nevelési évben 5 lehetséges/ szamu és témaju értekezletet tart. Rendkiviili értekezlet hivhat6
Ossze a lehetséges kereten beliil, vagy munkaidén tul, ha azt a vezetdség sziikségesnek tartja,
vagy a nevel6testiiletnek legalabb az 1/3-a kezdeményezi. A neveldtestiileti értekezleten,

megbeszéléseken minden pedagdgus részt vesz, annak munkdjdba tevékenyen bekapcsolodik.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerti szotobbséggel hozza meg. Az intézményegység

nevelOtestiiletének iilése hatarozatképes, ha a neveldk eredeti dsszlétszamhoz képest 50% +1
{6 jelen van.

A nevelGtestiilet dontése érvényes, ha a hatarozatképes nevelOtestiileti iilésen jelenlévo nevelok
tobbsége /50%+1 6/ a szavazatat adja egy kérdésre.

Amennyiben hatarozatképtelenség, avagy dontésképtelen, akkor 5 munkanapon beliil uj

id6pontra kell 6sszehivni az eredeti napirendi targyra.

5.5.2. 4 kisgyermeknevelok feladatai és kotelezettségei

A gyerekek gondozasat életkoranak megfelelden ellatja, testi, - lelki fejlodését biztositja. A
szakgondozok az intézmény felséfoku végzettséggel rendelkezd kozalkalmazottjai, a bolcsdde
szakmai kérdéseit illeten tanacskozo szerv.

Képviseletiiket a bolcsdde szakmai vezetdje, mint igazgatotanacs tagja latja el.

5.6. A szakmai munkakozésség- amennyiben relevans- miikédésének a rendje (Nkt.71.§)-
amennyiben miikodtetheto

rrrrrr

érdekében a pedagogusok szakmai munkakozosségeket mitkddtetnek.
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A munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo

neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenorzéséhez.

Az intézményben miikodé munkakozosségek tagjai sajat maguk alakitjdk ki miikodésiik
szabalyait. Sajat maguk javasoljak a munkakozdsség vezetdjét, akit az dvodavezetd biz meg
hatarozott idore, legalabb egy nevelési évre, és amely megbizas tobbszor is hosszabbithatd. A

szakmai munkakozdsség éves munkaterv alapjan dolgozik. A munkakdzosség vezetdjének

legalabb évente, a neveldtestiileti értekezleten beszamolasi kotelezettsége van.
5.6.1 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

» javitjak az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét

»a magas szinvonald munkavégzés érdekében fejlesztik az adott teriilet

modszertanat
» 0sszegzik a mikodési teriiletiikkel kapcsolatos tapasztalatokat
» figyelemmel kisérik a miitkodési teriiletiikre kiirt palyazati lehetdségeket

> javaslatot tesznek a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak felhasznalasara

5.6.2 A szakmai munkakozosség-vezetok tevékenysegével kapcsolatos feladatok
» Osszeallitjak a munkakdzosség éves programjat, munkatervét

» bemutato-foglalkozasokat szerveznek
» a munkatervben el6éiranyzott iddben beszamolnak a munkakzosség munkajarol
> javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra

/ bévebben a munkakdri leirdsokban./

» ¢értékeli a tagok munkajat

5.7. Belsé Ertékelési Csoport

A jelenleg érvényes jogszabalyoknak megfelelden dnértékelési csoportot hoztunk 1étre, és
megkezdddott a felkésziilés az onértékelésre. Tagjait az intézményvezetd bizza meg.

- FO feladataik: a tanfeliigyelethez kapcsolddd onértékelési rendszer kiépitése és az

onértékelés lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa az intézményben. Munkéjuk végzéséhez

Munkatervet készitenek.
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Felelossége: felelOs a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az onértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntarto) felé, és az 6nértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valo részvételre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

e abelso ellendrzési csoport éves munkdjarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére felt61tott dokumentumokra.
A bels6 onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a csoport tagjait.
Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

e ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel

e az aktualis feladatokrél munkatarsait folyamatosan tdjékoztassa, azokat hataridore

végezze, végeztesse el,
e a belsd ellendrzési feladatok végrehajtasanal javito, fejlesztd, segitd szemlélet

jellemezze.

6. BELSO ELLENORZES RENDJE

A belso ellendrzés az ellenérzési terv szerint torténik, amely az éves munkaterv része.

Az egész évre sz0l0 ellendrzési tervet a kozosség vélemeényét figyelembe véve az intézmény
vezetdje késziti el. Az ellendrzési tervet a dolgozok szamara jol lathatd helyre ki kell

fiiggeszteni.

6.1. Ellenorzés kiterjed

» munkakorrel kapcsolatos feladatok betartasara, elvégzésének modjara, minéségére,
munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre

helyi Programban felallitott mindségi biztositasok bevalasa,

adminisztracidos munka ellendrzése,

reszortfeleldsi munka ellenérzése,

YV V. V V V

gazdasagi, tigyviteli munka ellendrzése.
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» tanfeliigyeletet megel6z6 onértékelés

Belso ellenorzés formdai:

o fejleszté tevékenység ellendérzése

e délelotti, délutani munkaellenérzés

e beszadmoltatés

e eredményvizsgalatok

e az intézményi munkarenddel kapcsolatos feladatok ellenérzése
e az éves munkatervben meghatarozott feladatok érvényre jutasa
e aneveldmunka hatékonysagéanak vizsgalata

e helyszini ellendrzések,

e udvari ¢lettel kapcsolatos tevékenységek ellendrzése

6.2. Az ellenorzési kompetenciak
Az intézmény vezetdje:

Az intézmény vezetdje ellendrizhet minden szakmai, gazdasagi, taniigy igazgatasi, munkaltatoi,

tgyirat-kezelési teriileten, teljes jogkorrel barmely intézményegységben.

Szakmai ellendrzések lehetnek:

» elore bejelentett ellendorzések valamilyen témaban az ellendrzési terv szerint / ezek
lehetnek atfogo, tematikus és visszatérd ellendrzések,
» eldre be nem jelentett vairatlan ellendrzések problémak feltarasa, megoldasa

érdekében, a napi felkésziiltség ellendrzése érdekében.

A bolcsode szakmai vezetojének ellenorzései kiterjedhetnek:

» akisgyermekneveldk és egyéb bolcsddei alkalmazottak feladatkdriikbe sorolt
feladatok megvalositasa megfigyelés utjan,

» amegtapasztalt tudomasara jutott hidnyossagok potlasara, betartasara felhivja a
figyelmet,

» sajat intézmény egységilikben dolgozok munkafegyelmének ellendrzésére,
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» az intézményvezetd szakmai ellendrzésein részt vesz.

a teljesitményértékeléshez érdemi értékeléssel jarul hozza a bolcséde dolgozdinak tekintetében

A szakmai munkakozosség vezetok —amennyiben relevans- ellendrzései kiterjednek:

» A szakmai munkak6z0sség munkatervében megfogalmazottak megvalositasara,
» A tagok feladatainak felelésségteljes megvaldsitasara, értékelésére
» Véleményt alkot a teljesitményértékelés alkalmaval a munkak6zosségi tagok

munkavégzésérol.

6.3. Az ellendrzés menete
Az ellendrzést végzok kotelesek az ellendrzést irasba foglalni, és legkésdbb a kovetkezd

munkanapon az ellendrzottel megtargyalni.
Az ellendrzott személy a tapasztalatokra irdsban észrevételt tehet.
Egy-egy intézményi teriilet atfogod ellendrzés eredménye az intézményi értekelésbe beépitetten

kertil nyilvanossagra

7. Az intézmény kozosségei, kapcsolataik egymassal és az
intézményvezetéssel

Az intézménykozosséget az intézménnyel jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek €s
szilileik, gondviseldik alkotjdk. Az intézmény kozOsségei (szervezeti egységei), melyek
miikddése Utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

* intézményvezetdség

* neveldtestiilet

* szakmai munkak6zosség

 gyermekek kozdssége

* sziil61 kozosség

X X X X X X X 3 X X 2 5 X X 2 X0 X0 2 5 X0 X0 5 %0 50 30 2 5 50 X
X X 2 S X X 3 X X X 2 X X0 50 5 X X0 5 50 X0 X0 50 50 50 30 2 5 e
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7.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen belill elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozdsség, ezen beliil:

e A nevelotestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus-munkakorben, valamint a felséfokt végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége,

o Kisgyermeknevelok kozossége

e aszakmai munkakozosség

e a nevelomunkdt kozvetleniil segité dajkék, ovodatitkdr, pedagodgiai asszisztens
dolgozok kdzossége

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott

képviselok kozremiikddésével a vezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek

megbeszélések

e forumok

e rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.

7.2.  Alkalmazotti k6zosség

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos

kotelességeiket €s jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény

szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzo pedagodgus, a tobbi
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dolgozé a neveld-oktato munkat kozvetleniil segitd mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti
kozosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja. Az intézmény
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirasaik, valamint a kollektiv szerzédés és a kozalkalmazotti

szabalyzat rogzitik.

7.2.1. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kivill az intézmény mikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az intézmény minden kozalkalmazottja ¢s kozossége. Az elhangzott javaslatokat
¢és véleményeket a dontés elokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak tigy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felel6sséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+116) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda/bolcsdde munkaterve tartalmazza.
A munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitasaban iranyadé a

munkakdri leiras, az intézmény vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartés megbizasuk.

7.2.2. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje
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Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény vezetdje fogja 0ssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgélja az egyiittmiikdodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A belsod
kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az
intézmény vezetdje akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét
érintd kérdések targyalasara kertil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet

kell vezetni.

7.2.2.1. A BELSO KAPCSOLATTARTAS ALTALANOS RENDJE ES FORMAI

A neveldtestiilet kiillonb6z6 kozdsségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetd segitségével e
kozosségek képviseldi titjan valosul meg. A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gylilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok idOpontjat az 6vodai munkaterv €s a nevelOtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az 6vodavezetdség az aktudlis feladatokrol a nevelOtestiileti szobaban elhelyezett
hirdetétablan, valamint irdsbeli tdjékoztatokon keresztiil is €rtesiti a pedagogusokat.

Valamennyi feladat ellatasi hely neveldi szobdjaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant
elérhetdk a kovetkezd dokumentumok:

e éves munkaterv,
e havi feladatterv,
e cgyeb fontos informacidkat tartalmazo adathordozok.

Az intézményvezetOség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az intézményvezetOségi iilések utan tdjékoztatjdk az iranyitasuk ala tartozo
pedagogusokat, kisgyermekneveldket, technikai dolgozokat az iilés dket érintd

dontéseirol, hatarozatairdl;
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e az iranyitasuk ald tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az intézményvezetd €s az intézményvezetdség tobbi tagja felé;

A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet jol lathatd modon kell kihelyezni a neveldi szobaban (a kapcsolattartas helyszineit
valamennyi esetben az intézmény biztositja.)
A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6é dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.
Az egyes szervezeti egységekben folyd munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzulticiok — fizikai természetli okokbol — kiilon

folynak az egyes szervezeti egységekben

7.2.3. A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK KOZOSSEGE (NOKS)

Felettiik az altalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel

rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az intézményvezet6-helyettese.

7.2.3.1. DAJKAK

A csoportban dolgozo dajkak kapcsolattartasat az intézményvezetd - helyettes és a dajkak
képviseldje segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés
késziil. A csoportban dolgozod évodapedagogusok €s a dajka az egyes tervezési iddszakok
feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan tdjékoztatjak dajkajukat a

gyermekek nevelését eldsegitd, részére dtadhatd informaciorol.
Szakmai kovetelmények
Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgdval, kommunikaciés ¢és

beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,

kapcsolataira a tapintat, az elfogadés jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat
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titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak.

Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja

7.2.3.2. PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja. Munkajat a vezetd
altal meghatdrozott munkabeosztas ¢és szabalyok betartdsdval, a mindenkor hatélyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az intézményvezeto-helyettes. A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat
jogallasatol fiiggden az 6vodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.
Felel6ssége:

e kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek

testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik

7.2.4. Kisgyermeknevelok

Felettiik az 4ltaldnos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel

rendelkezd kozosséget alkotnak.. Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Felelossége: a munkakdri leirdsban, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban ra haruld

feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki..

Felettiikk az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a bolcs6de szakmai vezetdje, ill. az

intézményvezeto.

7.2.5. Karbantarto
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Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel

rendelkezd kozosséget alkotnak.

Feladatat a munkakori leirasban megallapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett
latja el.

Munkakori leirds mintak a 3. sz mellékletet képezik.

7.3. AZEGYES INTEZMENYEGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAI

7.3.1. AZINTEZMENYEGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS MEGVALOSUL:

S 3 3 3 3 3 3 3 5 5%

e mindennapos szdbeli kapcsolattartds formajaban;

(.
r

PA e az intézményvezetonek az egyes intézményegységekben torténd egyenletes
?‘%’ idébeosztas szerinti mindennapos benntartdozkodasa, valamint az intézményegység-
?IL‘,, vezetd intézményvezetd-helyettessel és a szakmai munkakozosség-vezetokkel
Q)
A torténd munkamegbeszélései Utjan;
A e heti vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,
P e intézményvezetdségi iiléseken ¢és munkaértekezleteken wvald részvétel (havi
?% rendszerességgel, illetve sziikség szerint) révén;
?‘% e szakmai munkakozdsségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaforum,
%‘g‘, gyakornoki felkészités, mithelymunka stb.) soran;
AN
4 e az ovodai munkatervben szerepld  nevelOtestiileti értekezleteken,
v 1 s .
j: munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon;
PA e a feladatok elvégzésének hataridejétdl fliggden valtozo rendszerességgel megtartott
-

szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon;
e problémamegoldo férumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétele révén;
e az dvodai bemutatd foglalkozasokon torténd kézremiikodésben.
Az intézményi vezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozds munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatds biztositékai. Az intézményvezetés tagjai minden kozds feladatot

kozosen végeznek el.

*%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%
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A nevel6testiilet tagjai folyamatosan tajékozodnak a masik egységben zajlo pedagodgiai
munkar6l. Az intézményi dokumentumokat kozosen hozzak Iétre. A munkakdzosségek,
értékelési csoport kozos feladatai a biztositékai ennek.

A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és fo problémairol beszamol a vezetd,
igy folyamatosan tdjékoztatva vannak a nevelOtestiilet tagjai a masik egységben folyo

munkarol.

7.3.2. AZ INTEZMENYVEZETO A KAPCSOLATTARTASNAL KOTELES FIGYELEMBE VENNI AZT, HOGY:

e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a szervezeti
egységek dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

e az intézmény munkajat, rendezvényeit Gigy kell megszerveznie, iranyitania, hogy
az intézményben a neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves
munkatervnek megfelelden torténjen.

A szervezeti egységek vezet6i kotelesek minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos

eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni az intézményvezetdnek, vagy helyettesének.

7.4. A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK - KULSO KAPCSOLATOK

7.4.1. LOGOPEDUS, UTAZO GYOGYPEDAGOGUS

Munkaltatoja: Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgadlat Balmazujvarosi

Tagintézménye

Feladata
e asziiléi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése
e cgyiittmiikodés a gyermek 6vondjével, az 6voda pszichologusaval, a szocidlis segitovel
e kapcsolattartds az intézmény vezetdjével
e afoglalkozasok kotelezé dokumentumainak vezetése

o sziilok tajékoztatasa, fogadoora tartdsa
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e nevelési év végén Osszegzo értékelés készitése

i

Részletes feladatait a munkaltatdja altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza. Szakmai
ellendrzését a munkaltatoja altala megbizott személy végzi, melynek soran a napirend szerinti
feladatellatasat és konzultacid révén, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek fejlodését

vizsgaljak.

7.4.2. A SZOCIALIS SEGITO

A szocialis segité6 munkaltatoja: Balmazujvarosi Kistérség Human Szolgaltato Kozpont

S 34 3% 3 3 34 3%

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatérendszer szakembere.

7‘%* Az 6vodai szocidlis segitdi munka a csaldd és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott szolgaltatas,
?4‘%, mely sajatos preventiv jellegi segitd tevékenység.
A
Feladata:
L , »
PA e a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében valo kozremiikodés
7‘% e szocialis ¢s kommunikacios készségek fejlesztése
?‘% o cgészségfejlesztésben valo kozremitkodés
??4% e prevencio
A e résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer miikodtetésének
?T o ¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnytjtas
g
-

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

RN
&

e az GOvodai szocidlis koordindtor és az O6vodai szocidlis segitd pozitiv kapcsolatanak
fenntartasa,

e az Ovodai gyermekvédelmi felelds és az dvodai szocidlis segitd kapcsolattartdsa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

e aszocialis segitd éves munkatervének megismerése,

e pontos informacio6 szolgéltatdsa az intézmény sziikségleteirdl,
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a szocialis segitd intézményi szintli munkéjanak koordinélésa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitdvel,

a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkakozdsségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositdsa a szocidlis segitd részére, fogadddran valo részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos miikodtetése,

a veszélyeztetettségrol szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocialis segitd részvételének tdmogatasa az 6voda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

a szocialis segitd részvételének tdmogatasa a nevelési értekezleteken, sziil6i
értekezleteken,

ovodai gyermekvédelmi team mikodtetése kiilonbozé szakemberek bevonasaval
(renddr, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichologus,
fejlesztdpedagogus),

egylittmiikodés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

kozosen kialakitott adatkezel€s €s eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segito intézményben valo tartozkodasanak, elérhetéségének, fogadoorajanak

helye és idépontja az 6voda hirdetotablajan megtalalhato.

7.4.2.1. AZELLENORZES UTEMTERVE

Idépont Pedagogus Munkakozosségek Munkakozosség vezetok

Szeptember | foglalkozasi iitemtervek

Nevelési tervek, | Eves munka feladatai Eves munkaterv

Ev eleji felmérések Tanmenetek ellendrzése
Oktober Egyéb foglalkozasok Egyéni foglalkozasi tervek | Az elkésziilt tervek
elkészitése, ellendrzése ellen6rzése.
November Foglalkozas Bemutatok Foglalkozas
latogatasok latogatasok

December
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Januar Naplok ellendrzése Féléves beszamoldk
Februar Foglalkozas Szakmai tovabbképzések a | Foglalkozas
latogatdsok tervek alapjan latogatasok
Marcius Nyilt nap
Aprilis Foglalkozas Munkakori  leirasok, egyéb
latogatasok dokumentumok feliilvizsgalat
Majus Ev végi felmérések Kirandulasok programjanak
ellendrzése
Janius Ev végi beszamolok Javaslatok a kovetkezd | Ev végi beszamolok, Gsszesitd
nevelési év tervezéséhez felmérések, statisztikak
elkészitése

torténik.

X X X X X X X 3 X X 2 5 X X 2 X0 X0 2 5 X0 X0 5 %0 50 30 2 5 50 X

Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

Az ellen6rzés titemtervében szereplé idépontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv

szabalyozza. A beszamolok elkészitése az 6vodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan

a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli foglalkozasvezetés stb.);

a gyermekekkel val6 kapcsolattartas;

a munkatarsi kapcsolatok mindsége;

a csoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megdorzése

7.4.3. VEZETOI FELELOSSEG

Tartalma;

e bels6 kontrollrendszer

e cllendérzési nyomvonal

mddszertani Utmutatdok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért €s mukodtetéséért az intézmény

vezetdje a felelds, aki koteles kialakitani és miikddtetni a Ber. 5. § (1) bekezdése szerinti

e szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,

e valamint az integralt kockdzatkezelés eljarasrendje

e informacids és kommunikacios rendszer
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e monitoring

8. JOGVISZONY LETESITESE, MEGSZUNESE
8.1. OVODAI FELVETEL

A fenntarté az 6vodai beiratkozas idejérdl, az errdl valo dontés és a jogorvoslat benytjtasanak
hatéaridejérdl kozleményt vagy hirdetményt tesz kozz¢ a helyben szokésos mddon, a beiratkozas

elso hatarnapjat megel6zden legalabb harminc nappal.

A sziild az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
koteles beiratni az Onkormanyzat altal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben
meghatdrozott idépontban. Az dvodai nevelésre kotelezett gyermek sziiléje, amennyiben
gyermeke az 6vodakdtelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrol a beiratkozas idejének utolso
hatarnapjat kovetd tizendt napon belill irdsban értesiteni a gyermek lakohelye, annak hidnyaban

tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzot.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek
nevére kiallitott személyi azonositot és lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanyt, tovabba a sziild
személyi azonosito és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat.

Az o6voda vezetdje az ovodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol, a dontést megalapozo
indokolassal, a fellebbezésre vonatkozo tajékoztatassal értesiti a sziilot, tovabba az 6vodai
nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indokolds nélkiil értesiti az el6z6 6voda

vezetdjét is.

A kotelezd felvételt biztositdo 6voda vezetdje az Nkt. 45. § (10) bekezdése szerint megkiildott
nyilvantartas alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint

illetékes telepiilési onkormanyzat jegyz0jét, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Az 6voda vezetdje értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint

illetékes telepiilési Onkormdnyzat jegyzdjét, ha olyan gyermeket vett fel vagy vett at, akinek
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lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye nem a nevelési-oktatasi intézmény felvételi

korzetében van.

A kijelolt 6voda vezetdje a megkiildott szakértdi vélemény vagy a kormanyhivatal hatarozata
alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartézkodési helye szerint illetékes

telepiilési onkormanyzat jegyzdjét, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartdsa az atadd 6voda értesitése alapjan az atvevd ovoda feladata. Az dvoda torli az
ovodaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya a (2) bekezdés

szerint megszint.

S 3 3 3 3 3 3 3 5 5%

Az 6voda a sziildt irasban értesiti gyermeke felvételérol.

7‘% A felvett gyermekek nyilvantartisa a felvételi és mulasztasi naploban torténik.

L

A

;;{ 8.2. BOLCSODEI FELVETEL

?‘E( 15/1998.(IV.30.)NM rendelet 36§ alapjan bolcsddébe a csecsemd, kisgyermek 24 hetes
I koratol 3 éves koraig, fogyatékos gyermek 5 éves koraig, illetve a 3 vagy 5 ¢€letév

ji betoltésének évében december 31-ig vehetd fel.

?R 37.§ (1) A napos bolcsdde a fenntartd altal meghatarozott napi nyitvatartasi idon beliil
?‘b\’ biztositja a gyermekek ellatasat. Alapfeladatként nyajtott ellatas esetén, egy gyermek napi
?‘% gondozasi ideje, a 12 orat nem haladhatja meg.

-

Egy bolcsédei csoportban legfeljebb 12-14 gyermek gondozhaté.

Bolcsddei ellatast Sziilé, Gondvisel6, Torvényes Képviselo akkor kérhet:
- ha egyik sziil6je munkaképtelen,

- ha munkaba kivan allni,

- ha egyediilallé egy vagy tobb kiskoru gyermekkel,

- ha 3 vagy tobb gyermekes,

- ha a sziilo tartdsan korhazi kezelés alatt all,

- ha felsOoktatasi intézményben, vagy mas intézményben tovabb tanul, vagy atképzésre,

*%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%
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képzésre jar, és ezt iskolalatogatasi igazolas benyujtasaval tudja is igazolni.

- ha a gyermek sziil6je, gondviseldje, idéskora vagy szocialis helyzete miatt nem tud a
gyermek napkdzbeni ellatasarol gondoskodni,

- ha Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamiigy, Csaladgondoz6, Védond, Orvos javasolja (ekkor

sziikséges a sziil6, gondviseld beleegyezése is).

Felvételkor elényben részesiil az:

- akit egyediilallo sziild nevel,

- akinek csaldadjaban harom, vagy tobb gyermek van,
- akinek egyik sziil6je munkaképtelen,

- akinél egészségiigyi vagy szocialis indok all fenn,

- aki gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

A gyermek bélcsodébe valo felvételét a sziilo hozzdjaruldsdval.
- a korzeti védono,

- a hazi gyermekorvos, vagy hazi orvos,

- szocialis illetve csaladgondozo,

- gyermekjoléti szolgalat,

- gyamhatdsag,

1s kezdeményezheti.

Felvételi kérelem feltétele tovabba, hogy a csalad Ujszentmargitan vagy Folyason
bejelentett allando lakcimmel, vagy tartdzkodasi hellyel rendelkezzen és ezt lakcimkartyaval
igazolni tudja.

A gyermekek felvétele egész évben folyamatos, de féréhely fiiggvénye.

Felvételhez csatoland6 okmanyok:

- a gyermek anyakdnyvi kivonatanak masolata,
- a gyermek ¢s sziil0k lakcimét igazolé okmanyanak masolata.
- a TAJ kértya masolata

- oltasi kiskdnyv masolata
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A
A > A gyermek felvétel el6tt orvosi vizsgalaton vesz részt, amely megallapitja, hogy:
A - a gyermek egészséges kozdsségben gondozhato, nevelhetd,
%{’ - enyhe fokban sériilt, kiilonleges ellatast, korai fejlesztést nem igényld, egészséges
<L csoportba integraltan ellathato-e?

8.3. AZ OVODAI ELHELYEZES MEGSZUNESE

Az 6vodai elhelyezés a sziil6 kérelmére, masik 6vodaba torténd atvétellel megsziinik.
» A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésérdl az 6voda irdsban értesiti a gyermek
alland6 lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési

Onkormanyzat jegyz0jét.

X X 2 % X 3 X

» Ha az 6vodai jogviszony megszilinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével

?‘E( egyidejiileg az 6voda nyilvantartdsabol torolni kell.

A Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

ji = a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan;

ﬁ * a sziild irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben
7‘% megjelolt napon;

7‘5( = agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan,

?‘% = agyermeket nem vették fel az iskolaba, annak a nevelési évnek az utolso
?‘% napjan, amelyben a nyolcadik életévét betolti.

) ¢

J- 8.4. BOLCSODEI ELHEYEZES MEGSZUNESE

Ha a megsziintetést a sziil6 kéri,
* haabdlcsdde orvosanak megallapitasa szerint a gyermek egészségi allapota, illetdleg
a tobbi gyermeket veszélyeztetd magatartaszavara miatt,
(magatartdszavar megallapitasa el6tt kikéri mas szakember- pszichologus, gondozond,
gyogypedagogus) véleményét is.
* ha a gyermek hozzatartozoja ismételt figyelmeztetések ellenére megsérti a hazirendet

= ha a téritési dijat felszolitas ellenére sem fizeti meg,

Mo X 3 X 2 X X X X 5 X 2 X 2 X X0 50 X0 50 X0 50 X 0 X X e X 2 50
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* ha a gyermek ovodai felvételt nyert.

A gyermek a  bolcsddében 3. életév  betdltéséig  gondozhato-nevelhetd.
A gyermeket testi és szellemi fejlettségétdl fliggden orvosi vélemény alapjan lehet atadni az
ovodanak.

Targy év december 31-ig, a harmadik ¢€letévét betoltdé gyermek 6vodaba megy, ha fejlettségi
elmaradasa nem indokol még egy év bolcsiodei ellatast.
Ha igen, abban az esetben orvosi javaslatra a gyermek 4. ¢életévének betdltését kovetd

augusztus 31-ig gondozhat6 bolcsédében.

9. CSOPORTOSSZEVONAS

A nyari életet meghatarozo foglalkozasokat, a junius 1. - és augusztus 31. kdzotti idészak dleli
fel, mely idészakban tobbségében 6sszevont csoportokban torténik a nevelés. Nyari ligyeletet
mindig biztositunk, olyan nincs, hogy 6voda nincs nyitva. A nyari zaras idétartama alatt torténik
az O6voda sziikség szerinti feljitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas. Ez 1d0 alatt az
ovodaban iigyelet miikodik, folyamatos biztositott a gyermekek elhelyezése. A zarasok elott 15
nappal Ossze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket, és a sziiloket, a
gyermeket fogadd 6vodarol a zarast megeldzden tajékoztatni kell.

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

Csoportosszevonas

Az 6vodai vezetés az egyéb iskolai sziinetek alatt, az 6vodai élet zavartalan mikodését
biztositva, — az ésszerliség és takarékossag jegyében - irdsban felméri a varhat6 1étszamot.

A csoport 0sszevondsokrol az intézményvezetd dont.

Nem vonhaté Ossze az a gyermekcsoport, ahol az ANTSZ teriiletileg illetékes Szolgalata

értesitése szerint, zarlattal jaré fert6z6 megbetegedés van.

Nevelés nélkiili munkanap
Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a neveldtestiilet, -

melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, neveldtestiileti szakmai céllal szervezett
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kirandulas céljara hasznalhat fel. Errdl a sziilok jogszabalyban eldirtak szerint — hirdetmény
utjan, illetve kiilon - irasbeli tajékoztatast kapnak (legalabb 7 nappal a nevelés nélkiili
munkanap eldtt). Ezeken a napokon azon gyermekek részére, akiknek elhelyezésérol a sziilok

nem tudnak gondoskodni, az 6voda gondoskodik.

10. Benntartézkodas rendje

10.1. A vezetSk intézményben valo benntartozkodasanak rendje

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

Ennek érdekében a vezetdk intézményben val6 tartézkodasanak rendje az aldbbiak szerint kertil

meghatdrozasra:
Vezet6i beosztias megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje
Intézményvezeto Heti munkaideje: 40 ora.
kételezd oraszama: 10 ora
Intézményvezet6 helyettes Heti munkaideje: 40 6ra.
kételezo oraszama: 24 ora
Szakmai vezet6 Heti munkaideje: 40 6ra
kételezo oraszama: 35 ora

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybees0 munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, Ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo6 szabaly szerint kell eljarni.
Az oOvoda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 0, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

- vezetoi,

- vezetO-helyettesi

feladatokat ellassak.
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Ha egyértelmiivé valik, hogy

a)

b)

az intézmény vezetdje a szlikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatisa (pl.
betegsége, egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
az intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo
teendOket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezeto helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgadlati idovel
rendelkezd szakmai munkakozosség vezetonek kell ellatnia;

egylittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a

vezetd altal irasban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirasok:

- a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositasara vonatkozod
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

10.2. Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkodasanak rendje, és a munkavégzés

dltalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete eldtt

legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,

hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezo orajanak letelte utani 10 percben

az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. 4 pedagogus havonta

koteles nyilvantartani kételezo ordjan feliili munkaidejét az ovoda belsé hasznalatra elkészitett

nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek,

rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.)

a pedagogus a kotelezd orajanak letdltése utdn, illetve pihenonapon is berendelhetd a 40 6rés

munkaidejének terhére. A szabadsdgolasi terv alapjan az intézményvezetdé a helyettessel

egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6é a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradast,
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illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig
koteles jelenteni az intézményvezetonek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiillonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztasat az intézmény vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Mt., a Kjt, az Nkt, az intézmény miikodését meghatidrozo intézményi

dokumentumok az irdnyadoak.

10.3. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és oOvondnek felligyeletre
atadasadhoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek ovonotél vald atvételéhez, atdltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges
Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgozdéi meghatarozott rend szerint tartanak

ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az intézmény vezetdjétol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,

¢s sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

%% Nem Kell a tartézkodasra engedélyt kérni
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e A sziilének, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
vald érkezésekor.

e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az oOvodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illetét a vezetdi szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e Az dvodapedagogus a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket
az intézményvezetdnek jelenti be.
e A fenntartdi, szakértdi, szaktanicsaddéi ¢és egyéb hivatalos latogatds az
intézményvezetdvel valo egyeztetés szerint torténik.
e Az O6vodai csoportok, és foglalkozdsok latogatasdit mas személyek részére az

intézményvezetd engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all0 szocialis segité intézményben valo
benntartézkodasa
e Az 6vodaba kihelyezett szocidlis segitd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott 1étrejott egyiittmiikodési megallapoddsban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres idokozonkeént tartozkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddoraja és
tevékenysége megtartasahoz.
e A szocidlis segité 6vodaban val6 tartozkodasanak helyszine és idOpontja az intézmény

hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkoték, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az intézményvezetdnek
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat

e jotékonysagi programokon
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o gyerekek részére szervezett programokon
e az 6vodai jatszonapokon
e {innepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor
e az Ovoda dologi beszerzéseihez kotédd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv...)
e A benntartozkodas az intézményvezeto altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!.

11. A vezetok és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

R LR o

Az 6vodai szintli sziildi szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az intézmény vezetdjének

% feladata. Az intézményvezetd és a sziildi szervezet elndke az egylittmiikddés tartalmat és

\ r r r . e 7 14 r /4 rqatr

‘ form4jat az éves munkaterv €s a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak

g programy gy p1y

| meg. A szlléi szervezet miikddésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik. A

%g( szlilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott

| - eseteken tul a hazirend is tartalmazza

?& .

7‘% A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik €s kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi

?ﬁ( szervezetet, illetve Ovodaszeéket hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
\

A tigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és

képviseletérdl sajat maga dont.

-

A

?‘5{ 11.1. A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartdsi rendje

JL

2 Az 6vodai szintli sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a

?\% csoport sziild1 szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az dvodapedagogus

%ﬂ( kompetencidjat meghalado ligyekben az intézményvezetd helyettes tart kapcsolatot.

?4‘;( A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
\

A targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

A Ha a sziil6i1 szervezet az intézmény mukodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a

< . :

?b( nevelOtestiilet hataskorébe tartozo iligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
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eldterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiléi szervezet elnokét legalabb félévente tdjékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagogus a csoport sziildi szervezetének képvisel6jét havonta
tajékoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az intézményvezetd-helyettes bontatlanul koteles

atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

11.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezeto kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziiloi szervezet élhessen a
vélemény nyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

az SZMSZ elfogadasakor

e amilkddés rendje, a gyermekek fogadasa

e avezetdk intézményben vald benntartézkodasa

e belépés ¢s benntartozkodds rendje, azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az 6vodaval

e avezetdk ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartas modja,

e kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja

e aziinnepélyek, megemlékezések rendje

e rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatés

e az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban

e ahazirend elfogadasakor

e asziiloket anyagilag is érintd ligyekben

e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
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e aszildi értekezlet napirendjének meghatdrozasaban

e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

e amunkatervnek a sziiloket is érint6 részében

e a hit és vallasoktatas helyének ¢és idejének meghatarozasaban

e vezetdi palydzatnal

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasdval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,

vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,

egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

4
w

- : o
PA Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
?‘%’ érvényesitéséhez.

4

w

A Egyéb jogaval, igy

A o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését,

A e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

< . . . .

?b\’ e ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érinté kérdésekben t4jékozodni kivan, a kérést az
?‘% intézményvezetdhoz kell cimezni

%@\, e a tdjékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szdbeli
A

A tajekoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i

X X X X X X 3 X X

szervezet képviseldjének

a sziil61 szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd ligyek
- targyalasanal, a meghivasrdl az intézményvezetonek kell gondoskodnia.

ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az
intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestiilet a sziiléi szervezet

képviseldjének részvételével megtargyalja.

3 e A i e A A A A A o e e A e e e A
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A sziild szervezet képviseloi minden értekezlet utan tajékoztatjdk a mindenkit érintd
informéciokrol a sziiloket.

A sziil6 szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznédlhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az 6voda miikodését. Ebben az intézmény vezetdjével

egyeztetnie kell.

11.3. A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatarid6 - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskdr gyakorlasdval kapcsolatban kialakitott

allaspontjardl a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

X X 3 X 3 X X 2 X X 2 X

‘ e a sziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo
— Jog y g Yy J
A jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.
DA
~ 11.4. A sziildi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartdsi formdi jellemzéen a
- kovetkezok:
PA
7‘% e szobeli személyes megbeszElés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
?lg( vezetdjével,
. e kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
?T elkészitésében,
D
PA e munkatervek egymads részére torténd megkiildése,
?‘L{ o ‘értekezletek, iilések,
S o sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a nevelOtestiileti értekezletre,

X

a nevelOtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet lilésére,

(N
g

e irasbeli t4jékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

e azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziil61 szervezet nevére sz6l6 levelek bontéas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

e aszil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

o+
*%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%
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A sziil61 szervezet aktualis tisztségviseloit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti
¢s miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egylittmtikddés és kapcsolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az dvodai Sziildi Szervezet
jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
e Informécids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
e Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziildi
Szervezet jogainak gyakorldsdhoz sziikségesek.

e Ovodan beliil megfelelé helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsé szabélyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony miikodését

e tamogassa a vezetok irdnyitasi, dontési tevékenységét

e véleményezze az Gvoda tevékenységének eredményessegét.

11.5. Bélesidei érdekképviselet

A bolesddei ellatasban részsiilék érdekeinek védelmére 4 tagh ,, Erdekképviseleti Forumot”
kell 1étrehozni.
A Forum tagjai:
» az ellatasban résziild gyermekek sziilei koziil 2 f6;
» abolcséde dolgozoi koziil 1 6;
= a fenntartd képviseletében a kijelolt képviseld
A Forum 0sszehivasarol a vezetd gondoskodik, akit a megbizott tagok maguk koziil

valasztanak. A Forum alkalomszeriien mukodik.

A vezetok valamint a bolcsddei sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje:
= A sziil6i szervezettel kozvetlen kapcsolatot a bolcsdde szakmai vezetdje tart

= Informacidatadas bolcs6dét érinté kérdésekben

= Bolcsddei rendezvények szervezése elott

E U W VY U WV W WV W VAT
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» Az intézmény gyermekkdzosségeit a csoportok alkotjak
Csalad-bolcsode kapcsolattartasi rendje
Csaladlatogatas:

= Preventiv (minden Gjonnan érkezd esetében.)

= Evente legalabb egyszer elérejelzés alapjan.

Fogadéora: A kisgyermekneveldk altal meghatarozott rendben.

Nyilt napok:
= Koz0s egyeztetés, meghivas alapjan.
» Szervezetten a szakmai hét rendezvény sorozatan.
Sziiloi értekezlet:
* Gondozasi-nevelési év kezdetén tajékoztato jelleggel.
» Rendezvények eldtt megbesz€ld, szervezd jelleggel.

Hagyomanyok: részvétel a szervezésben, lebonyolitasban

12. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis

ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.

12.1. Fenntartoval

Kapcsolattarto: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes,

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvardsoknak

val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény miikodésével, miikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara

e az intézmény alapdokumentumainak elSterjesztésére, ha erre sziikség van

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

e azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

3 e A i e A A A A A o e e A e e e A o
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e az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
A kapcsolattartdas formdi
e szobeli tajékoztatds
e Dbeszamolok, jelentések
e cgyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
e a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specidlis informéci6 szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkéjéhoz kapcsolédoan
o statisztikai adatszolgaltatas

e az intézmény miikddésének és tartalmi munkéjanak értékelése

S 3 3 3 3 3 3 3 5 5%

A Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint
A
sl 122 Altalanos Iskola

A Az intézmény vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
y‘i igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1épd gyermekek
PA beilleszkedését megkdnnyitd egylittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagdgus személye
7‘% az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
?lb( Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
A A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola atmenet
j:, megkonnyitése.
A A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
-

sziloi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa
e pedagogusok szakmai programjai

e Legyen ¢lmény az iskola — jo gyakorlat alkalmazasa.

e Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

tinnepélyeken, szakmai programokon val6 kolesonds részvétel

o ¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
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Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenként az elsd

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

12.3. Az intézmény orvosaval, védéndéjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végzo szervezet, az intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve
végzi a preventiv munkat. A védond feladatkdrébe tartozo feladatokat egyeztetése- Az 6voda
pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartési fiiggdség,
a szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztasanak ¢és a gyermeket,
vesz€lyeztetd bantalmazas megeldzése. Az intézmény teljes kori egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelheté modon tervezi
meg a helyi pedagogiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, konzultacio, dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében
a munkaba allas elStti orvosi vizsgalatra €s az iddszakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az

ovodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

12.4. A Hajdia-Bihar Megyei Pedagoégiai Szakszolgalat Balmazujvarosi
Tagintézményével

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartdas formdja elsOsorban eseti, mely kiterjed
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e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére

o aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

o a gyerckek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozéasara

e az ovodavezetd, az dvodapszichologus konzultacios kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanéacsadoval a vizsgélatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus

¢és ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

12.5. Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonos tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Az ovoda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Balmazujvarosi Tagintézménye logopédusa biztositja heti rendszerességgel.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagodgusokkal, konzultacio,

informdcio atadas, a logopédiai ellatids eredményessége, értékelése a nevelési év végén

12.6. Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal
- Balmazujvarosi Kistérség Humdan Szolgaltaté Kozponttal

Kapcsolattarto: intézményvezeto, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelos,
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatdsa, esélyegyenldség biztositasa,
prevencio.
A kapcsolat formdja, lehetséges modja:
o sziikségletek megfogalmazdsa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egylittmiikddési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi

tevékenységéhez
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a szocialis segité tevékenységének tdmogatasa az 6vodadban megszervezésre keriilo
fogadooran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagodgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

a szocialis segitd értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kdzpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszElés - az Ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,

kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
szllok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segité intézményben vald tartdzkodasanak idOpontjardl és

helyszinérdl), lehetdve téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagogiai

programja tartalmazza.

12.7. Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal

Oktatasiigyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara lehetdség van
az Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

Az OKSZ elérhetdsége a az intézmény falitjsagjan mindenki szamara elérhetd.

A kapcsolattartds rendje:

A vitdban 4ll6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az intézmény
vezetdje nem érintett — errdl tajékoztatjak.
A vitdban allo6 felek kozds akaratuk kinyilvanitdsaként irdsban teszik meg a

megkeresést.
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o A kozvetitd altal kijelolt kozremiikodo elfogaddsa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.

e A vitdban 4llok a kozvetitdvel egylittesen hatdrozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

e A vita rendezése sordn keletkezett dokumentumok az 6voda irattaraban is elhelyezésre
kertilnek

Gyakorisdga: sziikség szerint

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, illetve a szakmai munkakdzosség vezetdje.

12.8. Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Miiveloédési Haz és Kozségi Konyvtar
Kapcsolattarto: az intézményvezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formdja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.
Gyakorisdaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziiloi szervezet

véleményének kikérésével.

12.9. Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Kapcsolattarté: intézményvezetd

A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok apolasa, felevenitése, gyakorlasa.

A kapcsolattartas formdja: az intézményen belill, a tqjhdzban, az intézményen kiviili
hagyomany6rzd programokon valo részvétel.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva

12.10. Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattartéo: Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.

N W W VY W W W W T WY

*%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%


mailto:hetszinvirag.margita@gmail.com

\ﬁL

R it

(N
%

(N
%

(N
%

(N
%

o

St 3

s

(.
g

Y.

s

i
g

X X

%

%

%

L
2

*y

UJszentmargltzu Hétszinvirag Ovoda és Bolcséde
4065 Ujszentmargita, Rakoczi u. 134.
Telefon, fax: 52/214-021
E-mail: hetszinvirag.margita@gmail.com
OM:200451

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyugjtott hittan, sziildi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziil6k biznak meg. Az 6voda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet €s az eszkozoket. A hit és vallasoktatas idejének és
helyének meghatdrozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

12.11. A tartés gyogykezelés alatt allé gyermek egészségiigyi ellatasat biztosité
egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas
Kapcsolattarto: az intézményvezeto
A kapcsolat tartalma: A tartés gyogykezelés alatt alld gyermekek, tanulok oktatasi
esé¢lyegyenldségének biztositdsdhoz alapvetden sziikséges, hogy a kdznevelési intézmények
befogad6 szemlélettel kozelitsenek az érintett gyermekek, tanulok sziikségleteihez

Az esélyteremtésnek a legmesszebb mendkig eleget tesziink a gyermekek, kiilonésen a beteg
gyermekek esetében.

Nevelési elviink a befogado6 nevelés, aminek 1ényege, hogy csokkentjiik azokat az
akadalyokat, amelyek a gyermek, az 6voda, illetve a kozdsségi €letben valo részvételiik kozott
allhatnak. A befogadd nevelés alapvetése, hogy a gyermekeknek joga dvodaba jarni.

Amennyiben egészségi allapota a gyermeknek ezt nem teszi lehetévé, ugy elengedhetetlen az

egészségligyi és koznevelési intézmények, és a kiillonbozé szakemberek kozotti egylittmiikodés.

Az intézményes Ovodai nevelésben valo részvétel kotelezettsége alol felmentett gyermek

szlildje szamara az 6voda biztositja a tandcsadadst,

a konzultacio lehetoségét
tovabb iranyit pedagbdgiai szakszolgdlathoz vagy mas

szakellatast biztositd intézményhez. terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén.

A kapcsolattartdas modja: (Egyittmiikodési pontok lehetnek)

1. A koérhazban folyd oktatds-nevelés soran egyiittmukodé szereplok:

- akorhazban dolgozé pedagdgus

- agyogypedagogus,
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- az intézményiink pedagogusa,

2. Az otthoni rehabilitacid alatt folyd oktatas soran egyuttmikodé szereplok:

- az intézményiink pedagogusa

Egvéb egviittm(ikodo partnerek:

- a pedagogiai szakszolgalatok munkatarsai: felmérések, szakértoi

vélemények utjan,

- agyogypedagogiai intézmények munkatarsai, az utaz6 gyogypedagodgus

3. Az otthondban tartézkodo tartosan beteg gvermek szamdra online foglalkozdasokat

szervezunk.

A pedagogus kompetens azt eldonteni, hogy egyéni foglalkozast szeretne-e

tartani vagy az egész csoport részt vesz a foglalkozasokon.

4, Kiilonleges figyelmet forditunk a tartdsan beteg gyermek csalddjara,

ameddig nem alakul ki Gjra a stabilitas, nem alakul ki

egy uj jovOkeép, nagy megterhelést jelent a csalad minden tagja szamara.

Ebben lehet az 6vodanak, a pedagogusnak egyfajta hattér szerepe. Ahhoz, hogy a sziil6t
tdmogatni tudjuk dontésében tudnunk kell milyen allapotban van. A besziikiilt tudatallapot

csokkentése érdekében gyors megoldasokat keresiink félelmei, aggodalmai csokkentésére.

Minden informaciot megadunk €s a dontéssel nem siirgetjiik, hiszen sokszor eléfordul, hogy a

tempoja a krizis miatt meglassult, nehezen tud donteni A kezdeti szakaszban a diagnozis

kozlését kovetd iddszakban, a sziild jelentds segitségre szorul.

Team-munka és agazatkozi egyiittmiikodés

A team tagjai lehetnek: a tartosan beteg gyermek, sziilei, dvodapedagogusa, Ovodaja,

kezeldorvosai, illetve az egészségligyi szolgaltatast nya;tok,

Atgondolasra var6 feladatok a csoport — team munkaban/ feladatellatasban az egyén szaméra:

1. szerepvallalas a teamben, milyen szerep
2. erOsségei a team munkaban
3. gyengeségei a team munkaban

4. fejlodési lehetdségek
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segitséget miben var a team tagjaitol
egylittmiikodési szabalyok betartasa
hogy tud egy csapatban k6z6s munkat végezni

munkafeltételek

© ©o N o o

egylittmikodési szabalyok

crer

Ehhez elengedhetetlen a teljes betegtt id0szaka alatti pedagdgiai ellatasuk megtervezése és
nyomon kovetése. Ennek alapfeltétele a sziil6 és minden ellatd szamara és részérdl a pontos

tiszta és atlathatdo kommunikacid, jol értelmezhetd és dokumentalt feladatelosztas.

A kapcsolat alapvetd szabdlyai:

Informacioszolgaltatdsi kotelezettsége van az egylittmikddés soran a team minden tagjanak
egymas felé.

A sziil6 kérésére és beleegyezésével minden tag koteles a tdle kért informaciokat megadni, és
a gyermek érdekében egyiittmikodni.

Abban az esetben, ha a sziild akadalyozza a gyermek jogos érdekében megkezdett
kommunikaciot, és szélsdséges esetben ez a gyermek gyogyulasat, testi, érzelmi, értelmi
fejlodését veszélyezteti, a jelzési kotelezettségiinknek megfeleléen be kell vonni a
gyermekvédelmi intézmeényt is.

Dokumentacio az egyiittmiikodés sordn

Torekedni kell minden olyan dokumentum ataddsara, ami fontos a gyermek egészségi
allapotdban, illetve fejlodésében. Ilyenek pl. orvosi igazolds, orvosi szakvélemény,
pszichologiai szakvélemény, pedagogiai vélemény stb.

A személyes beszélgetések irasos dokumentalasa elengedhetetlen, azon beliil is a teriiletek és
szakemberek vallalasanak rogzitése az egyiittmiikodés alapja. Az egyiittmiikodés
dokumentalasara a sajat magunk megalkotott ,,Feljegyzés” javasolt, mely a gyermek Egyéni
fejlodési naplojanak része.

Megvaldsulas esetén a résztvevd ovodapedagogust célfeladattal bizza meg a vezetd, melyért

pénzbeli ellentételezés jar.
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13. Intézményi védo, 6vo eldirasok
Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

Az intézményvezetd feladata az egészségiigyi felligyelet és a rendszeres oOrvosi
vizsgalatok megszervezése.

Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovonodi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

Az 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét a
fenntartd Onkormdnyzat és a hdzi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sziirés torténik.

A kotelezd véddoltasok az 6vodadban nem adhatdk be.

Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendel8ben végzi a sziilo feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozz4, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

Az egészségligyi felligyelet és ellatds rendjére vonatkozo szabdlyozast az oOvoda

Hazirendje tartalmazza.

13.2. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a kdznevelési torvényben elbirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy

ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

13.2.1. Minden évodapedagdgus feladata:

o A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és

id6pontjanak rogzitése.
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e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele ¢s dokumentélésa.

e Koriiltekinto jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos elékészitése.

e A védo, 6vo eléirasok figyelembe vételével viheti be az évodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhaiban, ¢kszerhasznalataban és jatékaiban rejlo
baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon valod utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tizvédelmi utasitas
és a tlizriad6d terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos ¢€s specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

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

magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartézkodnak

e ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kézlednek (kirandulas elétt ...... )

e ha az utcan kozlekednek

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjdk meg

e ¢segyéb esetekben.
Az intézmény vezetdje az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az

intézményvezetd felé jelezze.
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A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

13.2.2. Az 6voda dolgozdinak feladatai

Az intézményvezetdjének feladatai az alabbiak:

e FEllenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

e A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos gyermekek

esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo

figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve

azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

13.2.3. Az intézmény vezetdjének felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi,
javitasi munka kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
1dejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az aljzatok vakdugozasaval, illetve a hal6zat megfelel6 védelmével
hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a

veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszk6zok stb.)
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valamint a bekoOvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell
fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védod, ovo

intézkedések sziikségessége.

13.2.4. Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal
kapcsolatos szokasok, magatartdsi formak kialakitasara.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani
a gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének
készségét, at kell adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuti kdzlekedési
balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés
témakoreben.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {igyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6zd berendezéseket tigy taroljadk, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az oOvoda épiiletének és a csoportszobdk még
biztonsadgosabba tételére.

Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az intézményvezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

Az O6vodapedagogus a foglalkozésokra csak olyan sajat készitésti és
kereskedelemben gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel

a jogszabalyban jelzett megfeleldségi kovetelményeknek.
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e a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 2. sz. melléklete JEGYZEK a nevelési-
oktatasi intézmények kotelezd (minimalis) eszkozeirdl és felszerelésérdl
mellékletben eléirt minimumkdvetelmények teljesiilésével a pedagogus — az
ovoda SZMSZ-ében meghatarozott — védo, ovo eldirasok figyelembevételével
viheti be az 6vodai foglalkozésokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai
eszkozoket.

e Az olyan elektroakusztikus hangositasu rendezvényen, amelyen 0—6 év kozotti
gyermekek vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg a Laeq M30
75 dB értéket. Ezért a feleldsség az intézményvezetdt terheli, vagyis érdemes

mérni a zajszintet

S 3 3 3 3 3 3 3 5 5%

L
PA 13.2.5. Gyermekbalesetek esetén ellaitandé feladatok
4
w
A Az ovodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
ﬁ esetén:
- - . P
PA e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,
7‘?{ e ha sziikséges orvost kell hivni,
?‘% e ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
%‘% e abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a t6le telhet6 modon meg kell sziintetni,
A
A e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének és a sziildnek.
A Az elsOsegélynyljtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
-

hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt
venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossadggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e aveszély forrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarto helyiség, tisztito

szertar).
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e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
intézményvezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Az O6vodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tzvédelmi Szabalyzata, Kockdzatbecslés értékelés szabalyzata
tartalmazza. Az oOvoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd
szabalyokat, az intézményi OvO-védé elbirasokat. Az intézményben bekdvetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgéalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a
kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1€v6 elektronikus jegyzdkonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg
nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton Kkitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésdbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy
példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd
intézményében meg kell Orizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsdgi megbizott

feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
o jegyzokonyv készités

o bejelentési kotelezettség teljesitése

Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
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e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
e legalabb kozépfokui munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének

részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

14. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai

14.1.A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l
és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e A megengedett jellegi rekldm, szordlap elhelyezését minden esetben az
intézményvezetd, vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban
kifiiggeszteni (szerepeljen rajta az 6vodai bélyegzd!)

e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviseld — testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
o areklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezeését, cimét;
e areklamtevékenység egyértelmil leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

e areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.
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Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérének.

Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

14.2. Az intézményi hirdetotabla haszndlatanak szabalyai

A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.

Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, wvallasi hovatartozdsra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigortan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetétabla rendszeres napi

ellenOrzése.

15. RendKkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

o atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés

o sth.
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl ¢és a fenntartd értesitésérdl az
intézményvezetd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

o Intézményvezeto helyettes, Bolcsode szakmai vezetije
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét
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e az intézmény fenntartdjat

e tliz esetén a tlizoltdsagot

e robbantassal torténo fenyegetés esetén a rendorséget

e személyi sériilés esetén a mentdket

e cgyéb esctekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténod gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagogusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Azépiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.

e A gyermekeket a terem eclhagyasa elbtt és a Kkijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vondnek meg kell szdmolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
Az intézményvezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol
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e avizszerzési helyek szabadda tételérdl
e az elsdsegélynyjtas megszervezésérol
e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendérség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének,

vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

e aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol

e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

e azépiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol

e az ¢piilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és kdteles betartani!

Az intézményre és dolgozoira vonatkozod kérdésekben csak az intézmény vezetdjének

engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozédsat a , Tlizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozésat az ,,Intézkedési terv, robbantdssal vald fenyegetés esetére (bombariadod
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben €és a bombariado tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben ¢és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara

kotelezo érvényliek.
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A tlizriad¢ tervet €s a bombariado tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
= Nevel6i szoba

=  Vezet6i szoba

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

16.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {innepek, 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzdk a szlikebb és tdgabb
kornyezethez fliz0d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultura apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitdstudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és
csalddhoz valo kotodés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzdjarulnak az
Osszetartozas, a kdlcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitése¢hez.

Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozoan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzétételi listaban elektronikus forméban az 6voda honlapjan is megjelentet. A felel6sok a
rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyoméanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai k6zosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az

intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb {iinnepek
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megiinneplésének rendjét €s modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési

¢év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatarozza meg.

16.2. Hagyomanyok

e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozodjanak, illetve ellatottjanak

feladata, tagjai kozremilkddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény

hagyoményai fennmaradjanak.

¢ A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének

megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények

o Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait
e a felndtt dolgozodkat

e aszil6ket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval
o gyermekek, felndttek linnepi viseletével

crcr

e az intézmény belsd dekoracigjaval

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

e polon

e sapkan

e 7aszlon

e leveleken

e meghivokon
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Rendezvényeken, kirandulasokon, k6zos 6vodai iinnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan til Gjabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérol is

Felnott kozosségek hagyomanyai

o nevelési évnyitd értekezlet: az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig.

o nevelési évzaro értekezlet: az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig

e szakmai napok, tovabbképzések

e  hazi bemutatok

e kardcsonyi iinnepség

e pedagogus nap

e kirdndulds

idosek napja

16.3. A gyermekek miisorral iinnepelnek
a kovetkezd linnepélyek alkalmaval, mely azonos idépontban is szervezhetd:

o Anyak napja
o Kiskardcsony

e Nagyok bucsuja

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:
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o  Mikulas, karacsony, kardacsonyi kreativ deélutan, idések koszontése, farsang, mdrcius
15-e, husvet, husvéti kreativ délelott, anydk napja, gyermeknap, nemzetiségi napok ,

iskolaba lépo gyermekek bucsunapja, iskolai tanévnyito elotti bucsuzas

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilédésben, iinneplésben részt venni. Az
tinnepek nyilvanosak. Az Ovodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas
tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetdk.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinneplik a
kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért
Vilagnap, stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint kertil sor.

17. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radido ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
o A kozolt adatok szakszeritiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
e Nem adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvdnossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kért okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél

a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.
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18. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai
e Alapito Okirat
e Pedagogiai Program
e Szervezeti és Mkodési Szabalyzat
e Hézirend

e Eves Munkaterv

18.1. Az Alapité OKkirat elhelyezése

Az Alapito Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az intézmény vezetdjénél,
e az irattarban,
e intézményiink honlapjan,

e az Allamkincstarban.

18.2. A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvdnos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.

e [rattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

e fenntartd

e intézményi honlapunk

e az Ovodavezetdi iroda

e KIR
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A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a szililok, és az intézménnyel

jogviszonyban nem allok is.

18.3. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziiloi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az intézmény vezetdjétol, vezeto-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziildvel torténd elézetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

e [Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatdo az intézményvezetd-

helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyu;t.

18.4. Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok minden nevelési év els6 sziil6i értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 10j beiratkozo6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozéaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziild altal torténd aladirdsaval - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv kiillondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobéban,

valamint minden csoport hirdetdtablajan is.

18.5. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

e 229/2012. (VIIL28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kdzzétételi listaban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd,
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b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarté altal engedélyezett
csoportok szama,

c) kdznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket,
a fenntart¢ altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitdsokat tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai

programot tartalmazza.

229/2012. (VI11.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista

az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

az 6vodapedagogusok szamat,
iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
a dajkék szamat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartozo6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idopontja: A megbizott rendszergazda a vezeté helyettes altal biztositott
adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az

intézményi jovahagyott dokumentumokkal egylitt. Ezzel egy iddben, kérelmet nyujt be a
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Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus forméban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon belill feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag

kozérdeku statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: intézményvezeto

A pedagogiai program madsolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziil6k

szdmara nyomtatott forméaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérol, a szobeli €s irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjardl a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezet6tol.
Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is

valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrodl, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a nevel6 munkdahoz sziikség lesz.
Felelds: intézményvezetd

Idépont: a megeldz6 nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

19. Az intézményi jutalmazas normai
19.1. A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagogus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a

munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

A pedagbgiai programban, s foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szinti
elvégzése, az eltervezett és az éves iitemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitasa, a
tanitando6 tudasanyag alkalmazhat6 tudéssa alakitdsa, melynek indikétorai a gyermekek:

o Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,
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o a fejlédésében mutatkozé tendencialis javulas,

o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai.

A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozdsokon feliil onként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:

o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

o az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,

o a megbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati

anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kdlcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

o az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,

o sziloi értekezleteken, fogadodrdkon vagy mas foérumokon (pl. sziildi
munkako6zosség iilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat6 az évoda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett dvodai és dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:

o az 6voda fejlédéseért végzett aldozatos tevékenyseg,

o keriileti versenyekre torténd felkészités,

o taborok szervezése,

o keriileti munkakodzdsségben végzett munka,

o kertileti vagy magasabb szintl nevelési, pedagogiai, mivelddési
intézményekben végzett munka stb.,

o a végzett tevékenységérdl, pedagogiai kultirdjardl irasos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntarto,
szakértd, szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

= vezetOi beszamolok,
= az orszagos pedagbgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.
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A szakmai munkakozosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

o munkak6zosség-vezetdi beszamolo,

o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializicios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

o az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,

o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredmeényei.

19.1.1. A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

A neveld munka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatoi

o Kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozoé az 6vodai
¢let szabalyainak betartasa

o A kulturdlt szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen
rendszeres szabadidds programok, kirdnduldsok, tdborok szervezése,
sportfoglalkozéasok).

o Folyamatos, kovetkezetes €s eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért.

o Példamutatd pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod.

o Kozos egylittmiikddés a sziilok bevonasaval a nevelés terén.

o Az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése.

o A neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

19.1.2. Az oktaté munka Kiemelkedd szinti végzésének mutatoi:
o A foglalkozasok magas szinvonali megtartdsa (latogatdsok tapasztalatai, a

gyermekek felméréseinek eredményei képességeik szerint).
o Bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrdl tartott eldadasok.

o Szakmai munkakozdsségek vezetése.
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o Aktiv részvétel a kzosségi munkaban.

o Az 6voda jo hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel.

o A palyakezd¢ fiatalok segitése.

o A szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel.

o Kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas tertiletén
(a gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken)

o Képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetii gyermekeket és az atlagosnak
megfeleld, vagy annal magasabb szintii eredményt ér el veliik.

o Folyamatosan és sokoldaluan képzi magat, melyet munkéjaban hasznosit.

o Differencialt munkat végez az nevel6-oktaté munkaban.

19.1.3. Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

e Beosztasanak megfelelé magas szintli a szakmai felkésziiltsége.
e Hajlandosag szakmai munkajanak fejlesztésére.
e (Gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban.
o Sziilékkel kialakitott partneri kapcsolat.
e Példamutatdé munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.
e Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlésa.
e Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor

kialakitdsadhoz, a harmonikus egylittmiikodéshez, életvitele példaértéki.

A differencidlt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az intézményvezeté dont.
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20. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilo kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egytittmikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai €letet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az o6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziildi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az intézményvezeto helyettes
osszesiti és tovabbitja az egyhdz képviselojének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utdn a
kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az
altaluk tartott foglalkozdsok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol

keriilnek megvalositasra.

21. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A
kozalkalmazott/alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit
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e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat
e tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa,

illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak

mindsit.

22. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG VEZETOI BEOSZTAST
BETOLTOK RESZERE.

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér

e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)

bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6 mindazon

személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

e az intézmény vezetdje
e az intézmény vezetO helyettese

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése

A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat médja

e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény

eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében

junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban all6 személy

foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az

athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkdrbe

torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy

Az intézményvezetd esetében a fenntartd, az intézményvezetd helyettes, esetében pedig a

munkaltatoi jogkor gyakorldja, az intézményvezeto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6zd 6t naptari

évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmaz6 tajékoztatod atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az Orzésért felelés (Ovodatitkar, elektronikus formaban a
rendszergazda) az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkoz6 és a munkaltatdé megbizasabol az Grzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo feliilleten elhelyezett aldirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot

nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonosito betlijelbdl és szamsorbol all./
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e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt sordn az
eljar6 szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellenérzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabdlyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a

fenntartonal, a helyettes, esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

23. A telefonhasznalat eljarasrendje

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

udvaron nem hasznalhatja.

24. A helyiségek hasznalati rendje

Az o6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az intézményvezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg
¢és azt a szllok €s az alkalmazotti k6zosség, €és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités

formajaban.

Az 6voda mitkodési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza
e az dvoda helyiségeinek hasznélatara
e a gyermekek kiséretére
e az étkeztetésre vonatkozoan
A dohényzas szabalyaira vonatkozo eldirdsokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak

ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az évoda
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helyiségeit, azt az intézményvezet6tol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi. A nyitva tartastol eltérdé idoponttol az
engedeélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztosito

szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.
Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkoddé minden személy koteles:

e A kozos tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

e Az o6voda rendjét és tisztasagat megorizni.

e Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
e Tz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni.

e A munka és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kot6do tarsadalmi szervezet nem miikddhet.

25. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének
rendje

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint az Info
torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
eljardsrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabdlyzatban keriil

meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
e kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak koézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban

egylitt: kozérdek adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében 4allo kozérdekli adatok

kozzétételénél.
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A kozérdeki adat fogalmat az informacids onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol

sz0l16 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyeb kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy forméban régzitett informacié vagy

ismeret,

Igy kiilondsen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést
szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdtott szerzodésekre

vonatkozd adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma alda nem tartozé minden olyan adat,

amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény

kozérdekbol elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatdsi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benytjthatja

az intézmény fel¢, szoban, irasban vagy elektronikus tton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb 1do alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, k6zértheté formaban

tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban

talalhatok a mellékletben.
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26. Panaszkezelés rendje

A szobeli panaszt az intézmény haladéktalanul megvizsgalja és a lehet6 legrovidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgalasa
nem lehetséges, az intézmény a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel, és annak masolati példanyat
személyesen kozolt szdbeli panasz esetén a partnereknek atadja, telefonon kozolt szobeli
panasz esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén az irdsbeli panaszra vonatkozd szabalyok
szerint jarunk el.

frasbeli panasz esetén az érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatok allaspontunkat,
az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését koveté 30 napon
beliil irasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas eredményérdl telefonon

vagy e-mailben is értesitést kiildiink.

A panasz benyujtasat kovetden intézményiink elsddleges feladata annak eldontése, hogy a
bejelentés panasznak mindsiil-e vagy sem (pl. Vélemény). Amennyiben igen, sor kertil a panasz
stb. beszerzése. Amennyiben valamennyi fontos informécié rendelkezésre all, a vizsgalati
szakasz lezarul és sor keriil a dontéshozatalra. A dontés lehet:

e apanasz elfogaddsa

e apanasz részbeni elfogadasa

e apanasz elutasitisa

A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irdsos forméban (irasban, faxon, e-
mailben). Intézménylink kiemelt figyelmet fordit a mindségi panaszkezelés biztositasara, ezért
a panaszkezelési folyamat végén monitoring (elemzd) tevékenységet folytat, amelynek soran
tobbek kozott vizsgalja:

e apanaszok atfutéasi idejét

e apanaszok szamat

e a referencia intézményi szolgaltatdsokhoz/j6  gyakorlatok 4atadas-atvételéhez

kapcsolodo reklaméciokat

e apartnerek panaszkezeléssel kapcsolatok elégedettségét
e illetve egyes konkrét panasziigy vonatkozasaban a partner elégedettségét.
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A vitak megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara lehetéség van az

Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének, avagy a fenntartd segitségének

igénybevételére.

Az OKSZ, és a fenntart6 elérhetdsége a az intézmény faliujsagjan mindenki szdmara elérheto.

A kapcsolattartds rendje:

A vitdban allo felek dontenek az OKSZ, avagy a fenntartdé megkeresésérdl és —
amennyiben az intézmény vezetdje nem érintett — errdl tajékoztatjak.

A vitdban all6 felek ko6zO6s akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a
megkeresést.

A kozvetitd altal kijelolt kozremiikodd elfogadasa a felek irdsbeli egyetértésével
torténik.

A vitaban allok a kozvetitovel egyiittesen hatarozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattardban is elhelyezésre

keriilnek

Gyakorisdga: sziikség szerint

Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje, illetve a szakmai munkak6zdsség vezetdje.

Boévebben kifejtve a Panaszkezelési szabadlyzatban

27. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat tigy kell

rogziteni, hogy:

az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato

allapotban val6 6rzését és a maradandé értékii iratok levéltari atadasat.
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Az ligyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato
vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak
szerint:

A vezeto

elkésziti €s kiadja az dvoda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontésara (ha ezt az fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok ligyintézdit

meghatdrozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot

iranyitja €s ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat

elOkeszitteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidanyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag kéarosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ala tartozd {ligyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelés és a rendszer
lizemeltetéséért onalldan felelds személyt

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozé jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok

védelmét és az iratkezelés rend;jét
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27.2. Az iratkezelési feladatok megosztasa

Minden, olyan kiildeményt, amely az ovoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

e atveszi az intézményhez érkezett kiilldeményeket

e az ¢rkeztetést kdvetden az iratokat atadja az intézmény vezetdjének

e gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”

jelzési kiildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasarol
e akiildemények atadés — atvételét dokumentélja
e gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,

levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladd jegyzéket

R it

e végzi a kiilsé és belso kézbesitést

(N
&

A e rOgziti a vezetdi szignalds adatait fiiggetleniil attdl, hogy iktatott iratrol vagy nem

%%’ iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van sz6

%g‘,, e végzi a kiils6 kiilldemények iktatdsat, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az el6- és
Q)

A utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd

j:, utasitasa alapjan

A e intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

?‘?{ e az Ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)

?ﬁ( érkezett kiilldeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az dvoda Erkezteté — konyvébe

?ﬁ‘y e a szervezeti egységhez kiadmanyozéas céljabol érkezett iratok esetében rdgziti a
N

A kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat

? e iktatja a belsé kezdeményezésii iratokat

*

PA e az oOvoda tevékenységéhez tartozd, kiadméanyozasra keriilé azon iratok esetében,

7‘% amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a

%&\, boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.
N

I e cllendrzi és postai feladasra el0késziti a kiildeményeket (expedialas)

‘?

A e kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

7\ e amennyiben a kiilldemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes

< e Ao Ao A A

A szerv részére €s az atadas tényét a rogziti

?‘5( e akézi irattdrbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

-
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e biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat

e avezetd utasitdsa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket

e a vezetd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar

szamara tortén0 atadasarol.

27.3. A szamitégépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felelésségi korét, kompetenciait a vezetd utasitasa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentos alkalmazasok, adatallomanyok, pl. koltségvetés, személy-
és munkaiigyi rendszerek, tigyiratkezelés az alabbiak:

a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgdlo rendszer: KIRA, KIR

Hozzaférési jogosultsdaga van: intézményvezeto
b) Statisztikai adatszolgdltatds kezelésére szolgdlo rendszer: KSH

Hozzdférési jogosultsdaga van: intézményvezeto

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatarozni. A hozzaférési

jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

rrrrr

crer

tizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell sszeallitani.

A rendszergazda feladata (ha van, ha nincs a vezeté) feladata az ovoda altal hasznalt
informatikai biztonsagi koncepcid (védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések
tervei és dokumentumai, jogosultsagi) kialakitasa az aldbbiak figyelembe vételével:

e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései

e abiztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata
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el kell késziteni az ellendrzések ¢€s a feliilvizsgalatok dokumentéciojat és védett helyen
kell tarolni

meg kell hatdrozni a szamitégépes alkalmazéasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét

ha a szadmitastechnikai rendszer {izemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitését

az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)

a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eléirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni

a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirdsban is
szerepeltetni kell

a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbdl torténhet

a hardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani

az intézményen beliil szabalyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit

az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozd biztonsagi eldirdsok betartasat
ellendrizni kell

javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés

révén) védeni kell.

A hianyzg, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltliinésének okat és koriilményeit - az
irat eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény vezetdjének ki kell

vizsgélnia.
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27.5. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A intézmény bélyegzének lenyomatat és a kiadmdnyozas rendjét jelen Szervezeti ¢s Mitkodési

Szabalyzat szabalyozza.

28. Zaro rendelkezések

A szervezeti ¢és mikddési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az 6voda
nevelOtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozdsség és a sziildi szervezet véleményének

figyelembevételével, amely az intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény .......................... hatarozattal

jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara

kotelezO, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatol jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozadsnak megfeleléen

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a

sziil61 k6zosség €s a KT elnoke, avagy képviseld és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatdlyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tdjékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Készitette:  Toth Zsuzsanna
intézményvezetd

Ph
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Nyilatkozatok

A sziiléi képviselet, az Ujszentmargitai Hétszinvirdg Ovoda és Bolcséde SzMSz-ének
elfogadasahoz jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok
nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek
adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hatdridd biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

Kelt: 2021.

A szul0i szervezet elnoke

A Ujszentmargita Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat az Ujszentmargitai
Hétszinvirdg Ovoda és Bolcséde SzMSz-ének elfogadasihoz jogszabalyban meghatérozott
kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hataridé biztositdsaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.
Kelt: 2021.

A Roma Nemzetiségi Onkorményzat elndke

Ph.
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A Ujszentmargitai Hétszinvirdg Ovoda és Bilcséde nevelbtestiilete hatarozatképes iilésén

késziilt jegyzOkonyvben szerepld 100 %-os igenl6 elfogadd hatarozat alapjan

2021 . napjan a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat ...... /2021.
(connen. ) hatarozatszamon elfogadta. Az eclfogadas tényét a nevelbtestiilet képvisel6i az

neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje
nevelOtestiilet képviseldje nevelGtestiilet képviseldje

Kelt: Ujszentmargita, 2021................

intézményvezetd

Ph

Az elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat kihirdetésének napja az elfogadas napja.
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Munkaidé nyilvantartas Gyakornok Ovodapedagogus
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2.Csoportnaplo

CSOPORTNAPLO
2020/2021 nevelési év
Wjszentmowrgitol Hétyzirwivig Ovoda és Bolcssde
Pedagogiai Programjo

............ . CSOPORT

...........................................................................

P.H.
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SZULETESI SORREND
Gyerek | Sziiletési | Lakeim | Anyja | TAJ | Megjegyzés
neve ido neve SZam
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Integracios névsor
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helyzeti /[HHH/ /SNI/
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TANKOTELES GYERMEKEK NEVSORA
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ELVEGZETT CSALADLATOGATASOK

Gyermek neve Ovodapedagégus/ok/ Latogatas Megjegyzés
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SZULETESNAPOK NYILVANTARTASA
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Csoport neve: Cica

Ujszentmargitai Hétszinvirag Ovoda és Bélesdde

4065 Ujszentmargita, Rakoczi u. 134.
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Csoport statisztikai adatok

Ovoénok:

TOTH ZSUZSANNA

Osszes

Ebbdl lany

Csoport létszam

c 2

S = Sajatos nevelési igényl

g3 gyerek

2 A

O = ; Y
0 Egész napos dvodas

Etkezé

3

omm N

S 3 Térités nélkiil étkezd
~N

QO =% Téritési dijra kotelezett
o 100%

Hatranyos helyzetli

Halmozottan hatranyos
helyzetli

Veszélyeztetett

Fejlesztés |Szocialis hattér

Fejlesztd foglalkozés

Logopédiai foglalkozas
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Feljegyzés

Esetmegbesz¢lés:
/fogaddora, csaladlatogatas, esetmegbeszélés, stb./

Helyszin:

Résztvevok /16/:
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NAPIREND

Tevékenységek

kezdete vége

Tevékenység megnevezése

7 00 11 30

Gyermekek fogadésa, szabadjaték,

Testapolési tevékenységek, munkajellegii
tevékenységek

Folyamatos tizérai/teremrendezés/
Mindennapos testmozgas

Leveg6zés, udvari jatékok,
séta

Iranyitott és szabadon valasztott tevékenységek,

11 30 12 30

Késziilodés az ebédhez,
Testapolasi tevékenységek,
Ebéd,

12% 14%

Mese,
Déluténi pihend

143 17%

Folyamatos ébredés,

Testapolasi tevékenyseégek,
Folyamatos uzsonna,

Szabadon valasztott tevékenységek,
Szabadjaték,

Folyamatos tavozas az 6vodabol
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% HETIREND
2 Nap Foglalkozas megnevezése 5°-35°
7‘% Kiilsé vilag tevékeny
4& Hétfo Mozeds megismerése
W Versﬁlés mesélés
A ’ Természet, Tarsadalom,
W Ember
‘l&y
PA
A Kedd Muvészeti tevékenységek
A ,
‘ Mozgas , i o
7&{ Verselés, mesélés Enek, Zen(’a, énekes jaték,
‘ gyermektanc
% Szerda ‘
Mozgas Kulsp Vllag tevékeny
% Verselés, mesélés megismerese
% Matematika
% Mozgas
; Verselés, mesélés Mivészeti tevékenysegek
Csiitortok Rajzolas, festés, mintazas,
% kézi munka
% Péntek Testnevelés foglalkozas
% Verselés, meselés | Anyanyelvi nevelés
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Mikrocsoportos foglalkozasra jaro gyermekek
(tehetségcsoport..sth)
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Fejleszto foglalkozasra jaro gyermekek

Logopédushoz jaré gyermekek
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Feljegyzések
a csoport ¢leterol
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Hivatalos csoportlatogatasok

Latogatoé neve,
beosztasa

Latogatas

Latogatas ideje Latogatas célja eredménye
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Kedves Szulok!

Az Ujszentmargitai Hétszinvirag Ovoda és Bolcséde 6vodaiban felajanlja a gyermekek
szamara az iskolaérettség elérését segitd képességek kibontakoztatasat és a Pedagogiai
Szakszolgalat Balmazujvarosi Tagintézménye altal javasolt pedagogiai fejlesztéseket.
A foglalkozasokat fejlesztd pedagdgusaink egyéni- illetve mikrocsoportos foglalkoztatas
keretében heti rendszerességgel a gyermek sajat 6vodédjaban tartjak meg.

Kérjiik, alairasukkal jelezzék, hogy hozzajarulnak-e a szervezett képességfelméréséhez és a
sziikséges fejlesztéshez!

Sorszam

Név

Ovodai
csoport

Elfogadom

Nem fogadom el

1.

X X X X X 2 X X 2 X X 5 X X 5 X 3 5 X0 5 5 X0 50 X X0 2 5 X 2

intézményvezeto

Ujszentmargita, .....év. szeptember 01.

T6th Zsuzsanna
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4. Munkakori leiras mintak
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Munkakori Leiras

INTEZMENYVEZETO

Név:
Adoébazonosato szam:
Iskolai végzettség:
Munkakor:
Beosztasa: intézményvezetd (hatarozott idejii megbizassal)
Intézményegységek: - bolcséde

- 6voda

- konyha
Besorolas:
Kulcsszam:
Munkavégzés helye: Ujszentmargitai Hétszinvirag Ovoda és Béleséde

4065 Ujszentmargita, Rakoczi u.134.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Ujszentmargita Kozség Képviselo-testiilete
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: POLGARMESTER

Munkaideje:
Heti 40 6ra, amelybdl a kdtelezd 6raszam heti 6 ora.
A képvisel6testiilet mentesitette a kotelezé oraszamok letdltése alol.
Az el6késziileti id6t nem koteles az intézményben tdlteni, idébeosztasa
munkakori feladatokhoz igazodik.

Felel6sség:

Az intézményvezet6 felelds:

1. vezeti az intézményt, felelds az intézmény mitkodéséért és gazdalkodasért

2. amunkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorloja

3. tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi miikodésének valamennyi
tertiletét.

4. gyakorolja a munkaltatoi jogokat

5. ellatja az intézmény mitkodését érintd jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben és dontésekben a
vezetd részére eldirt feladatokat

6. munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, el6irasok és
utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani.

7. munkatarsaival egytittmiikddni, és munkajat gy végezni, valamint altaldban olyan magatartast
tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helytelen magitélését ne idézze eld,

8. munkajat személyesen ellatni.

9. akozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo szabalyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkakorhoz és feladatkorhoz kapesolddo eldkészitd és befejezé munkakat elvégezni,a feladatkdréhez
tartoz6 technikai feladatokat ellatni.

10. kozremiikodik az intézmény koltségvetésnek, a gazdalkodasardl szo6l6 beszamolo jelentéseinek
elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges adatszolgaltatasrol.

Munkakapcsolatai:

A munkakorben koteles magas szintii, 6nallo és ontevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos onfejlesztésre,
onképzésre.

Munkajat a munkakorébdl és feladatkorébol adodo szakértelemmel, a jogszabalyok megtartasaval onalloan, illetve
felettesei utasitasdnak megfeleléen koteles ellatni.

Koteles jelzéssel élni felettesének, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést hatralo
folyamatokat észlel.

A munkakor betoltojének feladatai:

1.,Bolcsode:
1.)Megteremti a bolcsédemiikddési, személyi €s targyi feltételeit, kialakitja a bolcséde hazirend;jét.
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2.)Ertékeli, segiti, ellenérzi a bolesédei dolgozok munkajat, annak érdekében, hogy a bolesddében gondozott
gyermekek harmonikusan fejlddjenek. A helyi adottsdgok figyelembe vételével megszervezi a bdlcséde
munkarend;jét a gondozéndvel egyiitt, a dolgozok munkabeosztasat €s a gyermek napirendjét. Iranyitja és ellendrzi
a bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

3.)A gyermek csoportok napirendjének kialakitasanal fegyelembe veszi a csoport Osszetételét, életkori
sajatossagat, dolgozoi ellatottsagat. Torekszik arra, hogy minden csoportnak allandoé gondozondi legyenek.
4.)Ahol sériilt gyermek/ek/ ellatasara keriil sor, megteremti, biztositja €s ellenérzi a miikddés feltételeit és a
tevékenységet.

5.)Az orvosi vizsgalatoknal altalaban jelen van, ezaltal valamennyi gyermek egészségiigyi allapotarol tajékozott.
Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arr6l, hogy a sziil6t miel8bb értesitsék, és a gyermeket elvigyék a
boles6débdl. Fertdzd megbetegedés esetén végrehajtia az ANTSZ vonatkozo utasitasait.

6.)Ott, ahol nincs gazdasagi iigyintézo, illetve élelmezésvezetd, feladatkorébe tartozik a bolcsdde gazdasagi
igyvitelének ellatdsa, pénzkezelése, az eldirt nyilvantartdsok vezetése, az €élelmezéssel kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Ellendrzi a gondozondknek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacidos munkajat.

8.) Kezeli a bolcsdde gyogyszerkészletét.

9.) Gondoskodik a bolcsdde helyiségeinek kihasznalasarol.

10.) Gondoskodik a bdlcsédére, mint intézményre vonatkozoé rendelete, utasitasok, jogszabalyok végrehajtasarol,
illetve betartasarol.

11.) Végzi a munkaerd szervezését, felelds a kivalasztasaért és betanitasért. Elkésziti a dolgozok munkakdori
leirasat. Eves munkatervet készit a dolgozok képzésére, tovabbképzésére, szabadsagolasira a bolcsdde
iizemeltetési idejére vonatkozdan.

12.) Gondoskodik a bolcsdde tatarozasardl, karbantartasardl, felujitasarol, az elhasznalddott felszerelési targyak
potlasarol, a bolesdde tisztasagardl és rendjérol.

13.) Gondoskodik a munkavédelmi utasitasok betartasarol.

14.) Kapcsolatot tart a csaladokkal, mindazokkal, akik a prevencio és az alapellatas teriiletén a gyermekkel, illetve
a gyermek csaladjaval kapcsolatba keriilhetnek (védondi szolgalat, hazi gyermekorvosi szolgalat, a keriiletben
miikodé nevelési tanacsado, csaladsegité kozpont, a kdrnyez6 ovodak, hasonld profilil gyermekintézmények, a
korai fejlesztés szakemberei, a gyermekjoléti szolgalat, a gyermekvédelem szakemberei, a gyamiigy) valamint a
teriileti vezetd bolcsddével.

15.) Kapcsolatot tart a miikddtetdvel, a szakmai iranyitast végzokkel és az egészségiigyi szakfeliigyelettel.

16.) Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja, illetve fejleszti.

17.) Felel6s a bolesédében torténtekért.

Ovoda:

1,) A vezet6-helyette részvételével kialakitja a nevelési, pedagdgiai programot.

2,) Elkésziti a szervezeti és milkodési szabalyzatot, a hazirendet, a munkatervet,

3,) Gondoskodik a nevelémunka folyamatos fejlesztésérol.

4.) Az 6vodaban folyo pedagdgiai munka egyszemélyi vezetdje és iranyitoja.

5,) Ellen6rzi a csoportfoglalkozasokat a helyettesével munkamegosztasban. Iranyitja és ellendrzi az
ovodapedagdgusok adminisztrativ munkajat (csoportnaplok, munkatervek).

6,) Vezeti a nevelési és sziil6i értekezleteket.

7,) Gondoskodik a munkatarsak at- s tovabbképzésérol, tovabbképzési tervet készit.

8,) Fokozott figyelmet fordit a specidlis ellatast (diéta, kiilonleges fejlesztés) vagy fogyatékkal €16 és ezért korai
fejlesztést igényld kisgyermekekre.

9,) Folyamatosan kapcsolatot tart a teriileti/megyei/ regionalis modszertani intézménnyel.

10,) Nyilt napokat, csaladlatogatast szervez.

11,) Kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatallal, az oOnkormanyzat szakmai bizottsagaval a
gyermekorvossal6haziorvossal, a védéndvel, a gyermekjoléti és a csaladsegitd szolgalattal, a fogyatékkal éloket
segitd szervezetekkel, intézményekkel.

12,) Koteles a sziikséges intézkedésekrdl a fenntartdt értesiteni a koltségvetési fedezet megteremthetdsége
érdekében.

Konyha:

- iranyitja és ellendrzi az élelmezésvezetd-szocidlis segitd munkajat.

- a konyha fizemeltetésével kapcsolatos feladatok iranyitdsa, feliigyelete,
ellendrzése.

- folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat.
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- Dbiztositja a HCCP rendszer maradéktalan megvaldsulasat
- napi jelentést készit a KENYSZI rendszerben a szocialis étkezés igénybevételérdl
- szervezi és feliigyeli a szocialis étkeztetést

Specifikus munkakori felelosségek, kotelességek:

a.) Egyszemélyi felelése az 6vodaban, bolcsédében folyd neveldmunkanak

b.) Téjékoztatni koteles a fenntartdt az intézmény munkajarol, felelds a mindenkori- hatalyos- jogszabalyok
betartasaért.

c.) A HCCP- rendszer kialakitasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasardl gondoskodik.
Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény minden dolgozdja megismerje és rutinszertien alkalmazza a
HCCP rendszer miikodését.

d.) Gondoskodik a gyermekek felvételérdl, a csoportok kialakitasarol.

e.) Felelbs: a gyermekekkel torténd foglalkozas szakszerliségéért, balesetmentes kornyezet megteremtéséért,
az intézmény vagyonaért a Munka Torvénykonyve, illetve a Kjt. szerinti mértékben.

f.) Az intézmény bels6 ligyei a gondozottak és csaladtagjaik adatainak kezelése soran koteles betartani az
adatvédelmi torvény és a kozoktatasi torvény elbirasait.

Szabadsag:

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkaltatoi jogkor gyakorlojaval egyeztetni kell.
A szabadsag-nyilvantartast a jegyz6 vezeti.

Az éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvényben,
valamint a Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. torvényben foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.
Hataskor és jogkor:

A munkakorébe tartozo feladatokat atruhazhatja az intézmény belsé szabalyzoi értelmében az intézményvezet6-
helyettesre a munkakdzdsség vezetokre.

A munkakdri leirasban nem megnevezett egyéb- olyan munkédk elvégzése, amely Osszefliigg az intézmény
mikodésével és torvényi szabalyzas alapjan a munkakdrében beilleszthetd- a munkaltatoja felkérheti, kotelezheti.
A munkakori leirasban foglaltakat atolvasas utan tudomasul vettem, azokat magamra nézve kotelezének
elismerem.

Ujszentmargita, 2020. julius 01.

Munkavallalo Munkaltato

.................................. Csetneki Csaba
intézményvezetd polgarmester
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MUNKAKORI LEiRAS
OVODAPEDAGOGUS

Munkaltaté

Munkavallalé neve:

Munkavallalé OM azonositéja:

Munkavégzés helye:

Munkakére: Ovodapedagogus

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

Helyettesitéje: Az intézményvezetd illetve az intézményvez.-helyettes altal kijelolt dolgozd
Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelezo ora:

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: szakiranyu fels6fokl iskolai végzettség és szakképzettség

Elvart ismeretek: az Ovodapedagdgiara vonatkoz6 szakmai ismeretek, a nevelOtestiilet

jogkorébe tartozé intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete

Sziikséges képességek: neveldi alkalmassag, jo kapcsolatteremtd képesség, empatia, jo

szervezOképesség

Személyes tulajdonsagok: kiegyensulyozottsdg, kedves nyilt személyiség, pontossag,

megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas

AZ OVODAPEDAGOGUS ALAPVETO FELADATAI

e Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és kotelezd
Oraszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan hatdrozza meg az o6voda
vezetdje.

e Feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos €s helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és feleldsseggel.

e Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkolesi védelmeérdl,
személyiségének fejlodésérol.

e Feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek alapitasa,
fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési litemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus
viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkodztatas, a
preventiv neveldmunka.

e Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel
ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités,

e csoporttol valod eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités). Csoportjat
nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

e A réabizott gyerekek egyéni litemben torténd fejlesztése, a sajatos nevelési igényt gyerekek
egyéni fejlesztési terv alapjan torténd fejlesztése.
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e A sziil6 tajékoztatasa a gyermek fejlodésérol.

e A gyermekek egészségének védelme, balesetveszélyes kornyezet, koriilmény esetén, az
elharitas érdekében az intézkedés megtétele.

e Az dvodapedagdgus munkdjat az 6vodavezetd iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.
e Gyermek ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa a csoportjaban.

e Alkotdé moddon egylittmikodik a nevelomunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

e Feladata az egylittmiikodés valtozatos és célszeri formajanak kialakitasa.

o Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egylittmiikodés normait.

o Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo munkahelyi
1égkor megteremtésében!

e A varos kozintézményeivel kozosen szervezett programokban aktivan vegyen részt.

KOTELESSEGEK

e Minden 6vodapedagdgusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat, szakmai ismereteit, tudasat
szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitsa.

e Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirdsai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli nevelomunkéara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos iigyviteli
teenddket.

e Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, €s errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

e A csoportszobdban és a kozOs helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiligyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és a
szilok emberi méltosdgat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az oOvoda sziildi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogadoorat és nyilt
napot tart. A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

e [Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot (mulasztasi
napld, csoportnapld, személyiséglapok).

o Felkésziilten €s aktivan részt vesz az dvoda pedagodgiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozdsségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

o Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.
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e Az 6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol
idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak az intézményben 1évé vezetd
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e A pedagodgiai munkaval, az dvoda iigyvitelével és mikodésével kapcsolatos — kotelezo
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendOket a vezetd utmutatidsa szerint
végzi.

e Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

e Az o6voda mikodésével, a neveldtestilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megorizni.

e Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a nevelomunka zavarasa nélkiil intézze el.

e A személyi adatok véltozdsa esetén (lakcim, telefon, név) haladéktalanul jelzi a
munkaadonak.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény €s jogszabalyok altal valamint
az ovoda SZMSZ - ében biztositott jogokat, hataskore €s képviseleti joga az altala vezetett
gyermek csoportra terjed Ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén — meghatéarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel €s a tarsintézményekkel, a pedagogiai szakszolgalattal, a helyi altalanos
iskolakkal ¢és kulturdlis intézményekkel, a sziilokkel &polja hagyoményosan kialakult
kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felelos kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek

biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

. munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

. a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

. a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

. a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

. a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

A kijelolt mentorral valé folyamatos egyeztetés.
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ZARADEK
Ezen munkakori leiras .............. -t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:

munkaltatéi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kelt
munkavallalo
DAJKA MUNKAKORI LEIRASA
l.
MUNKALTATO
Név
Ujszentmargitai Hétszinvirdg Ovoda és Bolcséode
Joggyakorlo
intézményvezeto
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint.
Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
szerint.
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Cél - A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagogusok munkajat.
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- Az d6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Vezet6-helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a vezetd helyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az 6voda vezetdje rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

Ujszentmargitai Hétszinvirag Ovoda és Béleséde
4065 Ujszentmargita Rakoczi u.134.

Heti munkaid6

40 6ra

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, Minimum 8 altaldnos, 1j alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.

KOTELESSEGEK

o Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szinti képviselete.
A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

e Az intézmény minden alkalmazottja koteles a munkahelyén munkakezdés elétt munkara képes

allapotban 10 perccel kordbban megjelenni, munkajat pontosan megkezdeni és pontosan
befejezni, valamint munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni.

Koteles jelenteni munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap
valtétarsanak (6vodapedagogus, dajka), de legkésdbb az adott munkanapon 7 o6raig az
intézményvezetdnek, akadalyoztatasa esetén helyettesének, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessenek.

Az alkalmazott munkaid6 beosztasat az 6voda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Munkavégzésérol jelenléti ivet vezet.

Munk3ajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, eléirasok, utasitasok és szokasok (intézményi dokumentumok) szerint
koteles végezni.

Az intézményt munkaidOben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatja
el.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, maganiigyeit a neveldmunka
zavarasa nélkiil intézze el. Mobiltelefon hasznalata a csoportban nem megengedett.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadodrak,
gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kdotelezd
orajanak letdltése utan, illetve pihenénapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.
A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikddésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemz6.
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e A tudomadsira jutott pedagodgiai informacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziildket tapintatosan az dvodapedagdgushoz iranyitsa.

e Alkot6i moédon miikodjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival

e Jaruljon hozzé az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigyelete

o Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szabalyait s
az egészségiigyi elbirasokat.

e A nevelési év elején meghatirozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozésat: sziikség szerint segiti az Oltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

e Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

e Kiils6 foglalkozésok, sétak, kirandulasok alkalméval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond
utmutatdsai szerint feliigyel a gyermekekre.

e Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

o Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkozben
megbetegedore.

o A gyermekek magatartasarol, elémenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.

e Naponta végez fertétlenitd takaritast, portalanité lemosast.
Elokésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.

e Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszeriien: az udvarat, jardat seper, a jatszOhomokot
felassa, fert6tleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az 6voda targyait.

o FElvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshatoé falakat, jatékokat tisztit,
fert6tlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok
o A HACCP-el6irasait - az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.
e Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.
e Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és ivovizrol.
e Etkezéskor (6vonvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a
szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

ESETI dajkai feladatok:

e Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

e Nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

o Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kdtédden, nyari zaras idején,
fert6z6 megbetegedés esetén.

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal.

o Meghatarozott rend szerint (haromhetente) agynemtit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az udvari
jatékokat lemossa.

e Nyari idészakban gondoskodik a szabadban tortén6 étkezés higiéniajarodl.
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Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:
Naponta a feladatellatds megkezdése el6tt illetve azt kdvetden - pénziigyi bizonylatrol 1évén szd —
szlikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

6% 6ratol 14*° 6raig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

o Az irodahelyiségek teljes korii takaritasa, szelléztetés az 6voda egyéb helyiségeiben, viz vétele
(sziikség esetére).

e Tizorai elkészitése €s betalalasa.

e Sajat csoportjaban segiti a folyamatos tizoraizast, illetve igény szerint a 9:00- oOrakor
munkaidejét kezd6 dajkakolléga csoportjaban is besegit.

e 9:00 6ratol a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket, elokésziti az aznapi gyiimdlcsot.

e Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtds a mosdd haszndlatiban és az
6ltozkodésben. Sziikség esetén segit az udvari feliigyeletben az 6vodapedagogusnak.

e 10%-11%-ig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 61toz6, hall), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa

e 11% 6ratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az 6ltozkodéshez
segitségnyujtas.

o Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.

e Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba rendbetétele és szelldztetése,
fekteto agyak elhelyezése.

o 131-14%-jg a személyhez rendelt helyiségek (gyermekmosdd, 6lt6z68, folyosok) takaritésa,
rendben tartésa.

8% ératol 16%° éraig miiszakban dolgozé dajka feladatai (logopédia):

e Sajat csoportszobajaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.
o FElmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szdmara elOkésziti az aznapi
gytimolcsot.
10%0-11%-ig sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.
e Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elott segitségnyijtas a mosdd hasznalatiban és az
0ltozkodésben. Sziikség esetén segit az udvari feliigyeletben az 6vodapedagdgusnak.
e 10%-11%-ig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 61t6z6, terasz), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa.
o 11%-t6] gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbdl, igény szerint az 6ltozkddéshez
segitségnyujtas.
o Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.
e D¢élutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és szelldztetése,
fektetd agyak elhelyezése.
e 13%-14%-jg a hozzatartozo helyiséggel - takaritasa, rendben tartésa.
e A csendes pihenét kovetd feladatok ellatasa:
- ¢&bresztés, oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa
- tisztalkodasi teenddk segitése
- uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa
- uzsonndztatis utani mosogatasi feladatok ellatasa
- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnynjtas s az 61tozkodésben

- Csoportszobak, folyosd, hall, teljes korli takaritasa.
- Sziikség szerint a szeméttarolo kukak kihelyezése.
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- Udvar rendbetétele, jatékok dsszeszedése, gereblyézés, locsolds,

8% 6ratol 16 éraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

o 8%-t4] a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket, elokésziti az aznapi gyiimdlcsot.
e Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtds a mosdd haszndlatdban és az
6ltozkodésben.
e 10%-11%-ig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z8), valamint a személyhez
rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartésa.
e 11%-t6] gyermekek fogaddsa az udvarrol/levegdztetésbdl, igény szerint az Sltozkodéshez
segitségnyujtas. Sziikség esetén segit az udvari feliigyeletben az dvodapedagdgusnak.
e Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.
e D¢élutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba rendbetétele és szelldztetése,
fektetd agyak elhelyezése..
e A csendes pihendt kdvetd feladatok ellatasa:
- ¢bresztés, oOltoztetés, fektetd agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa
- tisztalkodasi teenddk segitése
- uzsonnaztatas, edények konyhaba torténo szallitasa
- uzsonndztatds utani mosogatasi feladatok ellatasa
- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnytjtas s az 61tozkddésben
e Csoportszobdk, folyosd, hall, teljes korti takaritasa.
o Sziikség szerint a szeméttarolo kukak kihelyezése.
e Udvar rendbetétele, jatékok dsszeszedése, gereblyézés, locsolas,

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok éltal valamint az 6voda SZMSZ-
¢ben biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az 6vodavezetd-helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az 4altalanos
munkaltatoéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld
feladatokat a takarito részben 6nallé munkaval, részben az 6vodavezet6-helyettes iranymutatasa alapjan
veégzi.

Munkakori leirasat az intézményvezet6 helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek. Az 6voda
nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival Gsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segito
emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek ovodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedagdgushoz
iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo!
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Vagyon:
Felelds az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takaritd eszkdzok rendeltetésszeri
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehet6ségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi, gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belso életére
vonatkozoé értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munkajét a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a mitkddési rend, a vezetdi utasitasok €s a nevel6testiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
terlileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

e a vezetdi utasitidsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek,

e munkateriiletéhez tartozo6 helyiség gondatlan zarasaért,

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
o Ellendrzését maga is kérheti.
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o Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjéaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyetteS
V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI (D) FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
(helyiségek teljes korti takaritasa, alairasa
rendben tartasa)
................ nevelési -
évtol visszavonasig
alairasa
................ nevelési -
évtol visszavonasig
alairasa
................ nevelési -
évtol visszavonasig
alairasa
................ nevelési -
EVtOl VISSZAVONASIZ | | iiiiieeeesscetsasessssntsasesssasesnane
alairasa
................ nevelési
EVtOl VISSZAVONASIZ | | iiiiieesesscetsasessssntsssesssasesnans
alairdsa
ZARADEK
Ezen munkakori leirds .............. -tdl 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

Kelt:
intézményvezeto
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi felelésséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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Bolesodei munkakori leirasok

1.Szakmai vezeto munkakori leirasa /bolcsode/

Név:

Sziiletési név:

Lakcim:

Feor szam:

Munkaideje:

Heti 40 oradban vezetdi feladatokat 14t el, amennyiben sziikséges csoportban kisgyermekneveldi
feladatokat is ellat.

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:
> Intézményvezetd
Kozvetlen felettese:
> Intézményvezetd
Helyettesités rendje:
> Az intézmény Szervezeti ¢és  Mikodési  Szabalyzataban — megfogalmazottak

/<811 RPN latja el a szakmai vezetd tavollétében.

Feladatai:

> A Dbolcsédében  folydo napt  munka felelds irdnyitdja, részt vesz az
intézmény szakmai iranyitasaban. Felelds a bolesdde miikodési

feltételeiért (személyi-targyi feltételek).

> Felelos a  bolesédei  dolgozok  munkijaért, a  bolcsddében  gondozott
gyermekek harmonikus fejlodéséért. A helyi adottsagok
figyelembevételével —megszervezeti a  bolcsdde  munkarendjét, a  dolgozok
munkabeosztasat. Iranyitja és ellenérzi a bolcséde gondozdsi ¢és nevelési
feladatainak ellatasat.

> Torekszik  arra, hogy  minden  csoportnak  allanddo  kisgyermeknevel6i
legyenek, a napirend megtervezésénél szakmai segitséget nyujt.

> Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arr6l, hogy a sziilé6t mielébb
értesits€k, ¢és a gyermeket elvigyék a bolcsddébdl. Fertdz0 betegség esetén
végrehajtja az ANTSZ vonatkoz6 utasitasait.

> A Dboleséde egész  dokumenticidjanak  megfeleld, naprakész, hiteles ¢és
pontos vezetéséért felel.

> Elkésziti az éves Tovabbképzési tervet a 9/2000. (VIIL.4) SZCSM rendelet értelmében.

> 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények agazati azonositojarol és orszagos nyilvantartasardl értelmében
az elektronikus igénybevevoi nyilvantartast NRSZH Tevadmin rendszerbe napi jelentést ad.

> A 9/2000 (VIIl.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol rendelet értelmében koteles bejelentést tenni
a bolcsdde szakmai vezetdje a Nemzeti Csalad €és Szocialpolitikai Intézetnek az uj
dolgozokrol

> Az Szt.-ben, illetve a Gyvt.-ben meghatarozott adatokat az alapellatast igénybevevokrol
legkésdbb az igénybevétel elsd napjat kdvetd munkanap 24 oraig rogziti az igénybevevoi
nyilvantartasban
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> Feladata az orvosi adminisztracid végzésének eldsegitése is.

> Ellendrzi a kisgyermekneveloknek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacios munkajat.

> Kezeli a bolcsdde gyogyszerkészletét. A gyogyszerek megfeleld
tarolasarol gondoskodik.

> Felelos a bolcsdédére, mint intézményre vonatkozd rendeletek, utasitasok,
jogszabalyok végrehajtasaért, illetve betartasaért.

> Gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi utasitasok betartasarol.

> A szakhatosagok  altal  feltart  hianyossagok  megsziintetésérdl,  javitasarol
azonnal értesiti az intézményvezetdjét.

> A bolcsdde  dolgozdival megismerteti a  bels6  szabalyzatokat, nyomon
koveti azok érvényesiilését, betartasat.

> Nyomon koéveti a  bolecsddei  dolgozok  szabadsagait,  azokat  havonta
lejelenti, az éves szabadsagolas igényt egyezteti Toé6th Ilona
intézményegység- vezetdvel.

> A karbantartasi igényét jelzi és egyezteti az intézményvezetdjével.

> Kapcsolatot tart a csaladokkal, a gyermekjoléti szolgélattal, a  védondi
halézattal, az  intézmény  Ovodaival, valamint a  kijelolt  modszertani
bolesddével.

> Szakmai tudésat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja,
tovabbképzéseken vesz részt.

> A Dboleséde  étkeztetésével  kapcsolatos munka  zokkend  mentes  munka
miikddése érdekében ellatja az alabbi feladatokat:

folyamatosan elvégzi az étkezéssel kapcsolatos adminisztraciot

az online informatikai rendszerbe naponta jelentést tesz a gyerekek napi gondozasarol
gondoskodik az étkezési téritési dijak beszedésérdl

Szigoru szdmadasii nyomtatvanyok beszerzésérdl, és azok

nyilvantartasarol

Havi 6sszesitoket elkésziti, a benne szerepld dsszeg szamszaki

helyességéért anyagi feleldsséggel tartozik

> elkésziti havonta az ebédfizetési és elszamolasi litemtervet

Kapcsolatot tart az ¢lelmezést el6allitd konyhaval és az élelmezésvezetdvel.

> A targyi eszk6zokrdl és kis értékii készletbeszerzésekrdl nyilvantartast vezet. Leltari
feleldssége van.

\Y V V. V V

\%

Kisgyermekneveloként feladatai:

- A szakmai vezet6 iranyitasaval dolgozik, munkaja végzése soran figyelembe veszi a
bolcsddeorvos szakmai ttmutatasait.

- Figyelemmel kiséri ¢és elosegiti a gondjaira bizott gyermekek testi
és szellemi fejlddésének folyamatat.

- Szakmai tudaséval segiti a gyermekek harmonikus fejlodését,
tamogatja kezdeményezéseiket, 6nallésodasi torekvéseiket.
- A korszeri gondozasi-nevelési elveket az egyéni fejlettség

figyelembe  vételével alkalmazza és a  gyermekek  kiegyensulyozott
fejlédéhez érzelmi biztonsagot teremt.

- A szakmai  koOvetelményeket gondos  elOkészités utdn, az  egyéni
igények tiszteletben tartasaval alkalmazza. Ebben tamaszkodik
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gondozond tarsaira, akikkel egyiittmikodik a gondozondi
munkarend pontos kialakitdsaban és megvalositasaban.

- A gyermek bolesédei életét ugy alakitja - a rugalmas, jO ¢és
folyamatos  napirendelvarasainak  megfeleléen -  hogy az  ébrenléti
1d6 valtozatos tevékenységre, tapasztalatszerzésre adjon

lehetoséget, a  varakozasi 1d6  kikiiszobolésével. A napirendet gy
szervezi meg, hogy a gyermekek a lehet6 Ilegtobb id6t toltsenek a

szabadlevegon.

- Gondozasi-nevelési munkajat a ,,sajat" gondozond rendszeren
keresztiil, a gyermekek gondozasi sorrendjének figyelembe
vételével végzi.

- Beszoktatasnal empatiaval, tapasztalatainak felhasznalasaval segiti

a gyermekek  bolcs6dei  beilleszkedését. A sziilékkel ~ folyamatosan
egylittmiikodve csokkenti, az elvalas okozta nehézségeket.

- Kiemelt figyelmet fordit a  csalad - bolcsdde kapcsolatanak
elmélyitésére, Oszinte, partneri egylittmitkdés kialakit4sara
torekszik. Szakmai tudasaval, humanumaval a tartalmas napi
kapcsolatokon  til ~a  gondoz6éndéi  munka  tdrsadalmi  elismertségét
is noveli. Ennek  érdekében szakmai felkésziiltségével, szocialis
érzékenységével,  hitelességével  biztositja a  bodlcs6de  nyitottsdgat a
csaladlatogatason, sziil6i értekezleten, nyilt napon, szervezett
programokon is. Jo kapcsolatot alakit ki a csalddokkal,
folyamatosan  egylittmiikodik a  sziilokkel ¢és  tamogatja Oket  sziiloi
szerepiikben. Tiszteletben tartja a csaladok gyermekneveléssel
kapcsolatos kulturalis hagyomanyait, szokasait.

- Segiti a gyermekintézmények szakmai munkajat, eredményes
munkakapcsolatot alakit ki tarsintézményekkel (6vodakkal, korai
fejlesztést végzd intézményekkel, gyermekjoléti szolgalatokkal).

- A mindenkori kovetelményeket figyelembe véve elvégzi a
gondozo-neveld munkahoz kapcsolodo dokumentécios feladatokat.
Szakszerli, tartalmas ¢és folyamatos feljegyzésekkel ad hii  képet a
gyermek  bdlcsddés életérol, fejlodésérol (eii. torzslap, fejlodési

tabla, 1iizend fiizet, csoportnapld). Jelentési feladatainak a  kozvetlen
felettese Utmutatasa alapjan tesz eleget.

- Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermek egészségi  allapotat  ¢és
a  valtozasokat. Segiti a  bolcsddeorvos  munkdjat, elokésziti  a
vizsgalatokat, jelenlétével a  gyermek szamara érzelmi  tamaszt ad.
A bolcsdédeorvos megallapitasait kozvetiti a sziilok felé.

- Ismereteinek megorzése és bdvitése érdekében folyamatosan
tajékozodik a szakmai elvarasok, elvek ¢és moddszerek feldl. Részt
vesz a munkaértekezleten, belsé tovabbképzéseken. A szakmai
vezetéje  altal  elkészitett  tovabbképzési  terv  szerint  részese @ a
9/2000. (Vi4) SZCSM rendeletben foglaltak szerinti
tovabbképzéseknek.

- Folyamatos  kapcsolatot tart a  technikai  dolgozokkal, akik  napi
munkajukat a gyermekek igényei szerint végzik.

- Gondoskodik a gyermek tiszta, esztétikus megjelenésérol, a
kdrnyezet higiénidjarol, a kozegészségiigyi eléirasok maradéktalan
betartasarol. A gondozasi egyseg berendezéseinek, butorainak,
eszkozeinek allagat megovja, és azokat felelosséggel kezeli.
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Miszaki és egyéb meghibasoddsokat azonnal jelenti a tagintézmény

vezet6jének. Rendszeresen részt vesz munka-, baleseti- és
tlizvédelmi oktatason.

- Szolgaltatasok szervezésében részt vesz, amelyeket,
kisgyermekeket neveld csaladok szamara biztositanak iddszakos
gyermekfeliigyeletet.

Hataskore, jogkore:

- Agyermek egészségi allapotanak betegségre, rosszullétre utald
megvaltozasa esetén a sziikséges intézkedést megtegye.

- A tobbi gyermekre fertézésveszElyt jelentd gyermek hazavitelérdl
gondoskodjon.

- A személyi - targyi feltételeket, a szakmai munka szinvonalét pozitiv
iranyba befolyasolo javaslatot tegyen.

Felel6ssége, kotelessége:

A kisgyermekneveld feleldsséggel tartozik:
- A rabizott  gyermekek  biztonsadgaért,  egészséges  testi és  szellemi
fejlodésért.

- A gyermek testi épseégét, biztonsagat veszélyeztetd események,
torténések észlelése esetén azonnali intézkedést tenni.

- A gondozasi - nevelési  munka  érzelmi  biztonsagot  nyujto, a
gyermekek harmonikus személyiségfejlodését segito, magas
szinvonalon torténd végzéséért.

- A nevelési elvek és modszerek kovetkezetes, osszehangolt, a

gyermekek épiilését szolgald alkalmazdsaért.

- A bolcsédei adminisztracid szakszerii és folyamatos vezetéséért.

- Az érvényes kozegészségiigyi szabalyok betartasaért.

- Kornyezete rendjéért, tisztasagaért, a rendelkezésére allo eszk6zok,
butorok allagmegovasaért, a leltari eszkozok gondos kezeléséért.

- A munka-, baleseti - és tlizvédelmi oktatdson valo rendszeres részvételéért.

- Sajat  egészségének  megdvasaért, a  foglalkozds  egészségiigyi  orvosi
vizsgalatokon valo megjelenéséért, az egészsegligyl kiskonyv
aktualitasaért, bemutatasaért.

- A munkdja végzése soran  tudomaésara  jutott  informdciok  szolgalati
titokként valo kezelésért.

- Az intézményi szinti szabalyok, a helyi kozdsség altal kialakitott és
kdvetendOnek tartott szabalyok megtartasaért, a munkafegyelem
megorzéséért, valamint kozalkalmazotthoz méltd magatartas
tanasitasaért, mind a munkahelyen, mind azon kiviil.

r

- Szolgalati ut betartasaért.

Kisgyermeknevel6 koteles:

- A napi jelenlétét a jelenléti iven rogziteni.
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- Betegsége esetén tavolmaradasat legkésobb munkakezdésének idejére
jelenteni kozvetlen felettesének.

- A munkavallald6 koteles munkatarsaival egylittmikddni  és  munkdjat  ugy
végezni, valamint &ltaldban olyan magatartast tantsitani, hogy az mas
egészségét és  testi  épségét ne  veszélyeztesse, munkdjait nem  zavarja,
anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Nyilatkozat:

»~A  munkakori leirdsban = megfogalmazottakat ~magamra nézve  kotelezOnek
tekintem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért ¢és a kezelt
értekekeért anyagi és blintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A munkdam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen haszndlom."

intézményvezetd
A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem:

....... €V .........h6 ... nap

szakmai vezeto
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2.BOLCSODEI KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Sziiletési név:

Lakecim:

Feor szam:

Munkaideje:

Heti 40 o6ra, a 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet 7.§-a alapjan a teljes munkaid6bdl 7 orat kell
a kozvetlen munkateriileten t6lteni.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:
» Intézményvezetd
Kozvetlen felettese:
» Szakmai vezeto
Helyettesités rendje:

» Tars kisgyermekneveldje helyettesiti, egyéb esetben helyettesitésérél kozvetlen
felettese gondoskodik.

Feladatai:

» A szakmai vezetd iranyitasaval dolgozik, munkaja végzése soran figyelembe veszi a
bolcsddeorvos szakmai Gtmutatasait.

- Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gondjaira bizott gyermekek testi €s szellemi
fejlédésének folyamatat.

Szakmai tudasaval segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, tdmogatja
kezdeményezéseiket, onallosodasi torekvéseiket.

- A korszerli gondozési-nevelési elveket az egyéni fejlettség figyelembe vételével
alkalmazza és a gyermekek kiegyensulyozott fejlddéhez érzelmi biztonsagot
teremt.

- A szakmai kovetelményeket gondos elokészités utdn, az egyéni igények
tiszteletben tartasdval alkalmazza. Ebben tamaszkodik gondozoénd tarsaira,
akikkel egyiittmiikodik a gondozondéi munkarend pontos kialakitasaban és

megvaldsitasaban.
- A gyermek bolcsédei életét ugy alakitja — a rugalmas, j6 és folyamatos
napirendelvardsainak megfelelden — hogy az ébrenléti 1d6 valtozatos

tevékenységre, tapasztalatszerzésre adjon lehetdséget, a varakozasi 1d6
kikiiszobolésével. A napirendet Ggy szervezi meg, hogy a gyermekek a lehetd
legtobb 1d6t toltsenek a szabadlevegdn.

- Gondozasi-nevelési munkéjat a ,,sajat” gondozond rendszeren keresztiil, a
gyermekek gondozasi sorrendjének figyelembe vételével végzi.
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- Beszoktatdsnal empatiaval, tapasztalatainak felhasznalasaval segiti a gyermekek
bolcsddei beilleszkedését. A sziilokkel folyamatosan egyiittmikodve csokkenti,
az elvalas okozta nehézségeket.

- Kiemelt figyelmet fordit a csalad — bolcsdde kapcsolatanak elmélyitésére,
Oszinte, partneri egylittmiikodés kialakitasara torekszik. Szakmai tudasaval,
huméanumaval a tartalmas napi kapcsolatokon tul a gondozondéi munka
tarsadalmi  elismertetéségét is noveli. Ennek érdekében  szakmai
felkésziltségével, szocidlis érzékenységével, hitelességével biztositja a
bolcsdéde nyitottsdgat a csalddlatogatason, sziiloi értekezleten, nyilt napon,
szervezett programokon is. Jo kapcsolatot alakit ki a csaladokkal, folyamatosan
egyiittmikodik a sziilokkel és tamogatja Oket sziil6i szerepiikben. Tiszteletben
tartja a csaladok gyermekneveléssel kapcsolatos kulturdlis hagyomanyait,
szokasait.

- Segiti a  gyermekintézmények  szakmai = munkdjat,  eredményes
munkakapcsolatot alakit ki tarsintézményekkel (6vodakkal, korai fejlesztést
végz0 intézményekkel, gyermekjoléti szolgalatokkal).

- A mindenkori kovetelményeket figyelembe véve elvégzi a gondozd-neveld
munkdhoz kapcsolédd dokumenticios feladatokat. Szakszerli, tartalmas és
folyamatos feljegyzésekkel ad hii képet a gyermek bdlcsddés ¢letérdl,
fejlodésérol (eii. torzslap, fejlodési tabla, iizend fiizet, csoportnaplo). Jelentési
feladatainak a kozvetlen felettese utmutatasa alapjan tesz eleget.

- Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermek egészségi dallapotit és a
valtozasokat. Segiti a bolcsédeorvos munkdjat, elékésziti a vizsgalatokat,
jelenlétével a gyermek szamdra érzelmi tdmaszt ad. A bolesédeorvos
megallapitasait kozvetiti a sziilok felé.

- Ismereteinek megdrzése és bovitése érdekében folyamatosan tdjékozodik a
szakmai elvarasok, elvek és modszerek fel6l. Részt vesz a munkaértekezleten,
belsd tovabbképzéseken. A szakmai vezetdje altal elkészitett tovabbképzési terv
szerint részese a 9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendeletben foglaltak szerinti
tovabbképzéseknek.

- Folyamatos kapcsolatot tart a technikai dolgozokkal, melynek tartalmat a
gyermekek igényei szerint aktualizalja.

- Gondoskodik a gyermek tiszta, esztétikus megjelenésérdl, a kornyezet
higiénidjardl, a kozegészségiligyi eldirdsok maradéktalan betartasarol. A
gondozasi egyseég berendezéseinek, butorainak, eszkdzeinek allagat megovija, és
azokat feleldsséggel kezeli. Miiszaki és egyéb meghibasodasokat azonnal jelenti
a tagintézmény vezet6jének. Rendszeresen részt vesz munka-, baleseti- ¢és
tlizvédelmi oktatason.

- Szolgaltatdsok szervezésében részt vesz, amelyeket, kisgyermekeket neveld
csalddok szamaéra biztositanak idészakos gyermekfeliigyeletet.

Hataskore, jogkore:

» A gyermek egészségi allapotanak betegségre, rosszullétre utalé megvaltozasa esetén a
sziikséges intézkedést megtegye.

» A tobbi gyermekre fert6zésveszélyt jelentd gyermek hazavitelérdl gondoskodjon.

> A személyi — targyi feltételeket, a szakmai munka szinvonalat pozitiv iranyba
befolyasold javaslatot tegyen.

Felelossége, kotelessége:
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» A kisgyermeknevel6 feleldsséggel tartozik:

- A rabizott gyermekek biztonsagaért, egészséges testi €és szellemi fejlodésért.

- A gyermek testi épségét, biztonsagat veszélyeztetd események, torténések
¢szlelése esetén azonnali intézkedést tenni.

- A gondozasi — nevelési munka érzelmi biztonsdgot nyujtd, a gyermekek
harmonikus személyiségfejlodését segitd, magas szinvonalon torténd
végzeéséeért.

- A nevelési elvek ¢és modszerek kovetkezetes, Osszehangolt, a gyermekek
épiilését szolgald alkalmazaséaért.

- A bolesddei adminisztracio szakszerl és folyamatos vezetéséért.

- Az érvényes kozegészségligyi szabalyok betartasaért.

- Kornyezete rendjéért, tisztasagaért, a rendelkezésére allo eszkozok, butorok
allagmegovasaért, a leltari eszkdzok gondos kezeléséért.

- A munka-, baleseti — és tlizvédelmi oktatdson valo rendszeres részvételéért.

- Sajat egészségének megovasaért, a foglalkozds egészségiligyi orvosi
vizsgalatokon valé megjelenéséért, az egészségiigyi kiskonyv aktualitasaért,
bemutatasaért.

- A munkdja végzése sordn tudomasara jutott informéciok szolgélati titokként
valo kezelésért.

- Az intézményi szintli szabalyok, a helyi kozdsség altal kialakitott és
kovetendonek tartott szabalyok megtartasaért, a munkafegyelem megorzéséért,
valamint kozalkalmazotthoz méltdé magatartas tanusitdsaért, mind a
munkahelyen, mind azon kiviil.

- Szolgalati ut betartasaért.

Kisgyermeknevel6 koteles:

» A napi jelenlétét a jelenléti iven rogziteni.

> Betegsége esetén tavolmaradasat legkésobb munkakezdésének idejére jelenteni
kozvetlen felettesének.

» A munkavallalo koteles munkatarsaival egylittmiikodni és munkajat ugy végezni,
valamint altalaban olyan magatartast tantsitani, hogy az mas egészségét €s testi Epségét
ne veszélyeztesse, munkdjat nem zavarja, anyagi karosodasiat vagy helytelen
megitélését ne idézze eld.

Nyilatkozat:

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem. Egyben
kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom.

A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalom.”

Kelt: ¢év hé nap
intézményvezeto
A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem:
v hé NAP e
munkavallalo
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3. Bolcsodei dajka munkakori leirasa
Név:

Sziiletési név:

Lakeim:

Beosztas: bolcsodei dajka

Feor szam: 9112

Munkaideje: heti 40 ora

A munkakor felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja az intézményvezetd.
A munkakor szakmai iranyitdja a bolcsdde vezetdje.

Az utasitast ado felettes munkakorok:
e Intézményvezetd
e Bolcséde szakmai vezetdje

A munkakornek alarendelt munkakorok:
e Alarendelt munkakorok nincsenek.

A munkakor célja:
e Biztositja a bolcs6dében a higiénés feltételeket.
o Kozremiikodik a kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében.
e Munkdjat a bolcsdde szakmai vezetdje altal meghatdrozott munkarendben, a gyermekek
bolcsddei napirendjéhez igazodva személyesen végzi.

Helyettesités rendje:
A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

e bdlcsddei dajka

A munkavégzés helye:
o feladatellatasi hely.

Gyerekekkel kapcsolatos teendok:

e Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és
beszédmintajaval hat a bolcsddés gyermek fejlodésére.

e Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6.

e Elismeri a kisgyermeknevel6 kompetenciait ¢és miikodjon egyiitt annak
érvényesitésében.

e A tudomadsara jutott pedagdgiai, miikodési és szervezési informaciokat titokként kezeli.

e Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan a kisgyermeknevel6hoz
iranyitja.

Takaritasi feladatok:
e Munkavégzése soran alkalmazkodik a gyermekek napirendjéhez, a bdlcsédében
kialakitott szokasokhoz.
e Gondoskodik a bolcséde helyiségeinek naponkénti takaritasardl (szelldztetés,
portalanitas, padlozat,- butorzat,- eszk6zok nedves fertdtlenitd lemosasa).
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e Gondoskodik a munkateriiletén taldlhatd szemetes edények, illetve szeméttarolok
kitiritésérol, valamint ezeknek az eszk6zoknek a tisztitasarol.

e Ftkezések utin a csoportszobakat és egyéb helyiségeket rendbe teszi (asztal
elrendezése, ételmaradék feltakaritasa).

e A fiirdészoba ¢és mellékhelyiségek, valamint a felszerelési targyaik fertétlenitd
takaritasat folyamatosan, illetve sziikségszertien végzi. A takaritashoz kiilon vodrot és
felmoso ruhat hasznal, és azokat elkiilonitetten tarolja.

e (Gondoskodik a munkateriiletén talalhaté szOnyegek, labtorlok naponkénti vagy sziikség
szerinti portalanitasardl, tisztitdsarol, elvégzi az ablakok, ajtok, burdk, csovek,
flitétestek, moshato falburkolat, csempék stb. szennyezettségétol fliggd tisztasat.

e Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a rendezvény soran az érintett
munkateriilet sordn kiviili takaritasat, a bolcsddevezetd utasitadsanak megfelelden.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

e A Munkavédelmi Szabalyzatban meghatarozott rend szerint véddeszkozt hasznéljon.

e A munka-, baleseti-, és tiizvédelmi oktatdson koteles részt vennie és azokat betartani.

e Hianyossagokat, gépek meghibasodasat a bolcséde vezetdjének jelenti.

e Gondoskodik a tisztitdszerek biztonsagos adagolasarol, tarolasarol, gazdasagos
felhasznalasarol.

e Gondoskodik az eszkozok és berendezési targyakat rendeltetésszertien haszndlja,
gondoskodik  folyamatos ellendrzésiikr6l, meghibasodds esetén jelenti a
bolcsddevezetdjének.

Szervezési feladatok (a gyermekek napirendjéhez kapcsolodoan):

e Munkavégzése soran alkalmazkodik a bolcsddében a gyermekek napirendjéhez, illetve
a csoportban kialakitott szokasokhoz.

o Kozremiikodik a teremrendezési feladatok ellatasaban.

o A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan részt vesz.

e Gondoskodik a gyermekek udvarra valo kimenetele el6tt a jatékok kikészitésérdl, majd
a levegdzés befejeztével visszarakja azokat a raktarba.

e Segiti a kisgyermeknevelok munkajat (altatdshoz sziikséges eszkozoket eldkésziti,
¢bredés utan elrakja).

Egyéb feladatok, rendelkezések:

o Koteles tajékoztatni a bolcsdde vezetdjét arrdl, ha a munkateriileten balesetveszélyt,
egyéb problémat észlel.

e Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen, tartsa be
a vagyonvédelmi eldirdsokat.

e A gyermekekrdl pedagdgiai informacidt, a bdlcséde belsé életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat. A bolcsdde belsd életére vonatkozd értesiiléseit
koteles szolgalati titokként megorizni.

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

e Rendszeres munkakori feladatain talmenden alkalmanként kiilon indoklés alapjan
koteles ellatni azokat a tennivaldkat, amelyekkel az intézményvezetd, és a
bolcsddevezetdje megbizza.

e Munkatarsi értekezleten részt vesz.

e A napi jelenlétét a jelenléti iven rogziti.
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e Szabadsagolasi igényét az intézményvezetd helyettesnek jelzi

e Szabadsaga nagy részét nyari idészakban koteles kivenni, a szabadsagolasi terv szerint.

e Az udvaros tavollétében gondozza az dvoda udvarat, jardat seper, homokozot as, az
udvaron 1év0 épiiletek rendben tartasat végzi.

e Betegség vagy egyéb ok miatt a legrovidebb id6n belill értesiti az bolcsdde vezetdjét.

A munkavallaloé koteles munkatarsaival egylittmiikddni és munkajat gy végezni, valamint
altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy az mdas egészségét ¢és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését nem idézze
eld.

Nyilatkozat:

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem. Egyben
kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom.

A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalom.”

intézményvezeto

A munkakoéri leirds egy példanyat a mai napon atvettem:

munkavallalo
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Intézményvezeto-helyettes

Munkaltaté megnevezése:
Munkaltaté cime:
Munkavallalé neve:
Fizetési osztaly:

Kulcsszam: FEOR: 1334

Munkakor megnevezése: ovodapedagbdgus

Beosztas: intézmény vezetd helyettes/altalanos helyettes
Kozvetlen felettese: intézményvezeto

Kovetelmények:

Munkakoréhez sziikséges iskolai végzettség, szakképesités:
Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség,

Beosztasahoz sziikséges végzettség: felsofoku végzettség (jelenleg hatalyos
jogszabalyok szerint)

Gyakorlati ido, gyakorlottsagi teriilet:
1 év 6vodapedagdgus munkakorben szerzett szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek:
A kozigazgatasra, a munkatigyre vonatkoz6 szakmai, jogi szabalyok, a belsd szabalyzati
rendszer ismerete

Sziikséges képességek:
Az intézményi gyakorlatban a szabalytalansagok felismerése, megfelelé dontések,
intézkedések meghozatala, érzé¢kenység a beosztottak egyenletes terhelésére, rendszerlatas

Személyi tulajdonsagok:
Kozszolgalati elhivatottsag, hatarozottsag, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktus megoldo
képesség, empatia.

Az intézményvezeto altal atruhazott hataskore:
o Szabadsagkiadasok, engedélyezések, munkaidd nyilvantartas ellendrzése.

Dontési jogkore:
Az alkalmazotti kozosség szabadsag kiadasanak, felhasznalasanak, munkaidejének kiadasa.

Fébb tevékenységei:

o A vezet6t tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti az SZMSZ-ben
foglaltak alapjan.

o A vezetd megbizasa alapjan levelezést folytat és alairasi jogkorrel is rendelkezik az
SZMSZ-ben foglaltak alapjan.

o Iranyitja és részt vesz a Pedagogiai Program el6készitésében, modositasaban, a
Munkaterv elkészitésében.

o Szakmai tanacsokkal segiti és ellendrzi, koordinélja a szakmai munkakozdsségek
munkajat.

o Segiti a bels6 tovabbképzéseket, tapasztalatcseréket.
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e Gondoskodik az 6vodai szolgaltatds mindségi alapjairdl.

o Segiti a teljesitményértékelés rendszerének miikkodtetését.

e A pedagdgusok mindsitési folyamatanak szervezését segiti

o Ellendrzi az egyenletes leterheltség érdekében az 6vodaért felelds vezetdk altal
elkészitett munkatarsi feladatmatrixot,

o Részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, a hatarozatok megsziiletése utan
elosegiti azok végrehajtasat.

e Beszamol, rendszeresen referal az intézményvezetonek az intézmény egész
miikddésérol, az érdemi problémak konkrét megoldasi javaslatokkal jelzi.

e Gondoskodik az informaciok feladatellatasi-helyekre torténd eljuttatasarol.

o Ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre vonas vagy az elismerés kezdeményezésével
ismerteti az intézményvezetovel.

o Biztositja a feladat-ellatasi helyek kozotti 6sszhangot €s a rendszeres kapcsolattartast.

o Kiilonds gonddal segiti a palyakezdd ovodapedagdgusokat és mentoraikat.

e A jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasa, valtozasok figyelemmel kisérése.

o Segiti és tdmogatja az intézmény hossza és rovidtavi célkitlizéseinek megvalositasat.

o Sziikség szerint (szabadsagkiadas, munkaidd) a feladat-ellatasi helyeken a dolgozokat
munkaértekezletre hivja dssze az intézményvezetdvel torténd egyeztetést kovetden.

o Figyelemmel kiséri a munkarendet, ellendrzi a munkakdzosség vezetok segitségével a
munkaidd nyilvantartast, munkafegyelem megtartasat.

o Elkésziti a szabadsagolasi tervet, adminisztralja.

e Vigyaz a munkafegyelemre, 6sztonzi a j6 munkahelyi 1égkdr megteremtését.
Amennyiben munkatarsa munkajaban sulyos hidnyossagokat észlel, jelzi az
intézményvezetonek.

o Felelos a Hazirend betartasaért, betartatasaért.

o Biztositja a korrekt adatszolgaltatast.

e Az intézményvezetd tavollétében képviseli az intézményt.

e Az intézményi sziildi szervezettel folyamatosan tartja a kapcsolatot.

o Ellatja a feladat-ellatasi helyekkel kapcsolatos menedzselési feladatokat.

o Feleldsséggel alakitja, formalja az intézmény egyéni arculatat.

e Az intézményvezetd altal szervezett vezetdi értekezleteken beszamol, €s javaslatot
terjeszt eld:

» az intézmény éves munkatervéhez,

= az SZMSZ és a Hazirend 6sszeallitasdhoz,

= akoltségvetés Osszeallitdsahoz, €s felhasznalasdhoz,

= jutalmazasra és kitlintetésre,

= tovabbképzésekre,

= asziikséges javitasok, feltjitasok, fejlesztések osszedllitasdhoz,

= amunkafegyelem megsértdinek feleldsségre vonasara,

= aneveldtestiileti értekezleteket témdjara, lebonyolitasara, a nevelés
nélkiili munkanapok megszervezésére.

»  Uj dolgozok felvételének véleményezése,

= Segiti az intézményi dontések elokészitését

= Segiti a dolgozok és a vezetd j6 munkakapcsolatat

= Torzskonyvvezetés feladat-ellatasi helyenként,

= Tagja az igazgatotanacsnak.

= Az alkalmazotti k6zosség foglalkozas egészségiigyi vizsgalatait koordinalja.

= Elvégzi mindazokat a munkakdorével kapcsolatos feladatokat, amellyel az
intézményvezetd megbizza.
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Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a vezet6 helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi mikodésre.

Munkakori kapcsolatok:
A szildk képviseldivel, tarsintézményekkel, érdekképviselettel, szakmai szolgaltatokkal tart
kapcsolatot, az intézményt képviselve.

Felelosségi kor:
Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére, és tevékenységére. Munkakori tevékenységében
személyes felelOsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
o Felel6s a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a pedagogusok és dajkak
munkavégzéséért.
o A gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért.
o Az egészséges €s biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak
munkafegyelméért.
e A méltanyos és humanus tligykezelésért és dontésekért.

Felel6sségre vonhato:
e Munkakdri feladatainak elmulasztasaért, a hidnyos elvégzéséért, vagy a hatarido
tallépéséért,
e Az intézményvezetd utasitasaitol eltérd végrehajtasért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
e A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak 1
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és

biintetdjogi felelosséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt.

Intézményvezetd intézményvezetd
helyettes
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OVODAPEDAGOGUS

GYAKORNOK MUNKAKORI LEIRASA

Sziiletési név:

Lakcim:

Beosztas:

Feor:

Munkaideje:

heti 40 ora, kotelez6 draszama 26 ora, melyet gyermekcsoportban tolt el, 6 draban gyakornoki
feladatait, a fennmarado6 id6ében, az évodai nevelémunkaval Osszefiiggd egyéb feladatokat
latja el.

A munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja az intézmény vezetdje.
A munkakdr szakmai iranyitoja az intézményvezeto.

Az utasitast ado felettes munkakorok:
» Intézményvezetd
» Intézményvezetd helyettesek
> Ovodaért felel6s munkakozosség vezetd

A munkakornek alarendelt munkakor:
> Dajka
» Pedagogiai asszisztens

A munkakor célja:
» A koznevelési torvény szerint az intézmény 6vodai nevelési feladatainak ellatasaban
valo kozremiikodés.

Helyettesités rendje:
A munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

» Pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

» Pedagogus és szakvizsgazott pedagdogus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXC. A Nemzeti Koznevelésrdl szo616 torvény
20/2012. évi (VIIL31.) EMMI rendelet

326/2013. Kormanyrendelet

SZMSZ

Héazirend

PP

VVVVYY

A munkavégzés helye:
» Az intézmény székhelye:
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Az 6vodapedagogus a munkakori leirasban foglaltakat:
» Az 6vodapedagogus a munkakdri leirdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

1./ Altaldnos szakmai feladatok

> Egyuttmukodesek

munkdja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsdban

- a szildk kozosségével egyiittmikodve végzi nevel6 munkajat a
gyermekk6zosség kialakitasa, fejlesztése soran

- szilldt, vagy torvényes képvisel6jét rendszeresen tdjékoztatni kell a gyermek
fejletségérdl, fejlodésérdl

- feladatanak ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogét, hogy
vallasi  és  vilagnézeti  meggy6zodésiknek  megfeleldé  nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.

- kapcsolatot tart a varos iskolaival, leend6 elsds neveldkkel

- alkot6 egyiittmiikddés, - tennivalok koordinalasa - a sziil6i munkakdzosséggel,
szakmai munkakozosségekkel, a GYIV feleléssel és az intézmény egyéb
partnereivel.

- Az intézmény céljainak megvaldsitasdban egyiittmiikodik a felettes vezetdvel.

- - szlikség szerint egyiittmiikddik a gydgypedagogussal vagy a nevelést segitd
mas szakemberekkel a hatrany kompenzacio, illetve az egyéni foglalkoztatas
terén.

> Az egyes jogok biztositasa:
gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasarol
- gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol
- megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.

2./ Részletes szakmai feladatok

> A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok:
Ovodapedagogusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése, ennek keretében:

- gondoskodik a gyermek testi és lelki épségének megdvasarol, erkdlesi
védelmérodl, személyiségének fejlédésérdl

- neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos
nevelési igényét, segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek
felzark6zasat tarsaithoz

- a gyermekek részére az egészségiikhoz, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik. Ha észleli, hogy a
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gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

- ellatja a gyermekbalesetek megeldzési feladatait, bekdvetkezett baleset estén
elsésegélyt nyljt, azonnal értesiti az orvost és a mentdt, annak indokoltsaga
esetén, majd a sziil6t,

- ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fenn all, a
sziikséges intézkedést haladéktalanul meg kell tennie,

- lgyel a balesetvédelmi eldirasok betartdsara, a specialis biztonsagi eldirasok
betartasara,

- kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltardsdban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakulasanak megeldzésében

- koteles a jelzorendszer tagjaként felelés magatartdst tanusitani a
gyermekvédelmi torvény szerint a gyermekvédelme ¢és veszélyeztetés
kialakulas, megsziintetése érdekében

- a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a
kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara

- gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacids és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlédésére

- évente 2-3 alkalommal sziildi értekezletet tart

- aszlldéket és gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja
fogadoodra keretén beliil, a sziil6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa
vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek

- asziild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad

- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja

- akiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon

- abarmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat segitse eld

- tartsa nyilvén a tehetséges gyermekeket

» Az 6vodapedagogus feladata az 6vodaélet tevékenységi formaival kapcsolatban:

- a PP szellemében gondoskodik a megfeleld csoportlégkdr, hely, 1d6, eszkdzok,
¢lmények biztositasardl, a kiilonbozo jatékformak lehetd legszélesebb korben
val6 alkalmazasarol.

- gondoskodik arr6l, hogy a jaték kiemelt hangsulyt kapjon a csoport
napirendjében

- segit, a gyermektanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a
megfigyelést, a gyakorlati probléma- ¢és feladatmegoldéast, az oOvodai
foglalkozast

> A nevelési programmal és egyéb, a nevel6testiilet dontési, véleményezési jogkorébe
tartozé dokumentumokkal kapcsolatos feladatok:
- a nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, ¢és értékelésében gyakorolja a neveldtestiileti jogait
- a pedadgiai program alapjdn az ismeret atadds, a nevelés moddszereit
megvalasztja
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- az intézmény SZMSZ-nak elkészitéséhez, moddositasdhoz véleményt alkot,
segiti annak elkészitését, betartasaért felelds

- az intézmény Hazirendjének elkészitéséhez, modositdsahoz véleményt alkot,
segiti annak elkészitését, betartasaért és betartatasaért felelds

» A gyermekek értékelése:

- irdnyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységét

- tapasztalati és mérési modszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki
személyiség fejlodési vonalat, és errdl az egyéni fejlddési naploban feljegyzést
készit

- folyamatosan 3 havonkénti bejegyzéssel fejlesztési tervet készit a gyerekek
fejlodésének tiikrében,

- az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit

» Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése

- munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitja

- torvényi eldirasok szerint tovabbképzéseken veszt részt, ennek elmulasztasa
esetén a pedagdgus munkaviszonya megsziintethetd

- Onképzés utjan megszerzi a sziikséges ismereteket a munkéjahoz

- az intézményre vonatkozé szabalyokat megismeri, betartja

- a Pedagogiai Programban és a SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesiti

- pontosan €s aktivan vegyen részt a neveldtestiilet értekezletein, fogad6 érdkon,
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

- hatariddre szerezze meg a mindsitéséket

> Egyéb feladatok

- koteles az intézmény gyakornoki szabalyzojanak eleget tenni, valamint
kinevezésében eldirt iddpontban gyakornoki vizsgat tenni.

- koteles megtartani a pedagoégusetika kdvetelményeit, valamint a
munkafegyelem ¢€s kdzdsségi egyiittmiikodés normait

- a mindségpolitikai célokat és az 6voda Kiildetésnyilatkozatat onmagara nézve
kotelezOnek tekinti

- astratégiai vallalasok gyakorlati megvalositasaban legjobb tudasa szerint - és a
cél feladatokra vonatkozo vezetdi utasitasra - aktivan részt vesz

- ¢életszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében

- naprakészen az intézményi és felettes szabalyoknak megfeleléen vezeti a
csoportmunkahoz kapcsolodo adminisztracios feladatokat /csoportnaplo, egyéni
fejlesztési naplo, mulasztasi naplo/

- amunkaidd nyilvantartas naprakész vezetése,

- apedagogiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos - a
kotelezd oraszamom kiviili - rendszeres vagy esetenkénti teenddket az
6vodavezetd Gtmutatdsa szerint végzi

- munkaidében csak a legsziikségesebb idében hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el

- szabadsaga nagy részét nyari idészakban koteles kivenni a szabadsagolasi terv
szerint,
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- szabadsagos igényét az intézményvezetd helyettesnek koteles jelezni
- Dbetegség vagy egyéb ok miatt legrovidebb idon beliil értesiti csoportbeli
munkatarsat és az 6vodaért felelés munkakdzosség vezetot.

Az ovodara harulo feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni az intézményvezeté utmutatasai szerint:

- helyettesités

- az intézmény céljait szolgalé munkakdzosség, avagy munkacsoport tagja

- eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa

- jegyzékodnyvvezetés

- az 6vodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezese

- nyertes palyazat esetén annak megvaldsitasaban részt vesz,

- hallgatok gyakorlatanak vezetése

- leltarozasa, selejtezés el6készitése és folyamatos vezetése

- munkavédelmi és tizvédelmi oktatasban vald részvétel

- agyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes adatait
koteles szolgalati titokként megdrizni.

A mai napon ismertettem a munkakori leiras tartalmat és 1 példanyat a dolgozo részére atadtam:

intézményvezetd
Nyilatkozat:

"A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem. Egyben
kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom."

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem:

munkavallald
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Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

Név:

Sziiletési név:

Lakcim:

Beosztas: pedagogiai asszisztens
Feor szam: 3410

Munkaideje: heti 40 ora

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja az intézményvezetd.
A munkakdr szakmai iranyitoja az 6vodapedagogus.

Az utasitast ado felettes munkakorok:
Intézményvezeto,

Intézményvezetd helyettes
Munkak6zdsség vezetd
Ovodapedagogus.

A munkakornek alarendelt munkakorok:
Alarendelt munkakorok nincsenek.

A munkakor célja:

MUKODESI

A pedagdgiai asszisztens az intézményben az 6vond segitdtarsaként végzi feladatat.
Munkéjat az intézményvezetd altal meghatadrozott munkarendben végzi, az 6vond iranyitasa

alapjan.
Kozremiikodik a gyerekek egész napi gondozasaban.
Segitse az intézmény feladatainak megvalositasat.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
» 2011. évi CXC. A Nemzeti Koznevelésrdl szo6l6 torvény
» 20/2012. évi (VIIL.31.) EMMI rendelet
» SZMSZ
» Pedagogiai Program
» Hazirend

A munkavégzés helye:
Az intézmény székhelye:

A pedagdgiai asszisztens a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok

iranyitasaval latja el.
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Legfobb feladata

» Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlddésére.

Az adott csoport 6vodapedagogusai altal meghatarozott napirend szerint végzi a
gyermekek gondozasat, 6ltoztetését, a tisztalkodasi teendok ellatasat,

Segiti az 6vodapedagogus neveld munka;jat,

Kapcsolatait a tapintat és az elfogadas jellemzi.

A tudomadsara jutott pedagogiai informéciokat titokként kezeli.

Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az dvodapedagdgushoz
iranyitja.

VVVY VY

Egyiittmiikodések

» Az ovondkkel egyiittmikodve végzi gondozoi tevékenységét a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran, foglalkozasokon kozre miikodik.

» A gyermekcsoportban az 6vondkkel egytittmiikddve latja el feladatait.

» A Pedagogiai Program szellemében az 6vondk naponta tobbféle tevékenységet kinalnak
fel a gyermekeknek. A tevékenykedtetések ideje alatt aktivan vegyen részt a csoport
¢letében, az 6vondk igényei alapjan.

» Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi
¢s vilagnézeti meggy6zO0désének megfeleld nevelésben részesiilhessen gyermekeke.

» Az intézmény céljainak megvalositasaban egylittmiikodik a felettes vezetdvel.

> Részt vesz a sziildi értekezleteken, esetenként csaladlatogatason, a munkakozosségi
megbeszéléseken, az intézményi értekezleteken.

Az egyes jogok biztositdsa

» Gondoskodik a gyermekek kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

» Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

» Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos teenddk
soran.

A gyermek nevelésével kapcsolatos dltalanos feladatok

» Kozremikodik a gyermek testi, lelki egészségének megdvasaban, erkdlesi védelmében,
személyiségének fejlédésében.

» A gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretek
atadasat segiti. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye
fennall, a sziikséges intézkedést megteszi.

» A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével segit a kozosségi
egylttmikodés magatartdsi szabdlyainak elsajatittatdsaban, ¢€s torekszik azok
betartasara.

» Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

» Az o6vonovel egyeztetve tajékoztatja a sziilot a gyermeket érinté napi eseményekrol,
gondozasi teriileten a sziild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

» Segiti a sajatos nevelési igényli gyermekeket az altalanosan hasznalt gyogyaszati
segédeszkozok hasznalataban.
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» Esetenként (pl: ligyeleti iddben, sziinidében) foglalkozast szervez,és tart(sport, jaték,
kézmiives foglalkozas), beszamol az 6vondnek a gyermekek tevékenységérol.

Szervezési feladatok /a gyermek napirendjéhez kapcsolodoan/
» Tevékenyen részt vesz a gyermekek oltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasdban
(terités, evoeszk6zok hasznalata stb.).
» Ellendrzi a gyermekek higiénés és Onkiszolgalasi, étkezési szokasainak kialakitasaban
(terités, evoeszkdzok haszndlata stb.)
» Biztositja a gyermekek jaték ¢és munkatevékenységeihez kapcsolodod teenddk
csoportszobai €s udvari feltételeit a csoport 6vodapedagodgusainak itmutatasai szerint.

» Az o6vodai lnnepélyeken, hagyoményokban aktivan kozremiikddik, a szervezési
feladatokban a vezetdk €s az 6vodapedagdgusok utmutatdsai szerint részt vesz.

» Sétak, kirandulasok alkalméaval az o6vodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

» A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremuikodik.

> Ugyel a balesetek megeldzésére.

» A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, fertézo betegség esetén a

fokozott egészségligyi eldirdsok szerint jar el, amig a sziild érte nem jon.
Egyéb feladatok, rendelkezések

» A gyermekekrol pedagogiai informaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat. Az 6voda belsd életére vonatkozd értesiiléseit koteles
szolgalati titokként megdrizni.

» Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan /minddssze 1-2 percben/, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

» Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként kiilon indoklds alapjan

koteles ellatni azokat a tennivalokat, amelyekkel az intézményvezetd /0vodaért felelds

munkakdzosség vezetd megbizza.

Szabadsaga nagy részét nyari iddszakban koteles kivenni, a szabadsagolasi terv szerint.

Szabadsagolasi igényét az intézményvezetd helyettesnek jelzi.

Betegsége vagy egyéb ok miatt a legrovidebb idén beliil értesiti az ovodaért felelds

munkakdzosség vezetot, €s a csoportvezetd ovodapedagogust.

YV V

A munkavéllald koteles munkatarsaival egyiittmiitkddni és munkajat Ggy végezni, valamint
altaldban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi €épségét ne
veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze
eld.

A mai napon ismertettem a munkakori leiras tartalmat és 1 példanyat a dolgozo részére atadtam:

, ¢v  hé nap

intézményvezetd
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Nyilatkozat:

"A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem. Egyben
kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom.

A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom."

A munkakoéri leirds egy példanyat a mai napon atvettem:

munkavallalo
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