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A Mezokovesdi Ovoda-Boleséde és Elelmezési Kozpont miikodésére, belsé és kiilsd
kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen szervezeti és miikddési szabalyzat (SZMSZ)
hatdrozza meg.

Az SZMSZ elkészitéséért az intézményvezetd felelds, az elfogadaskor a jogszabalyban
meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a neveldtestiilet és a sziilok szervezete.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya
A Szervezeti és Miikodesi Szabalyzat célja
A Szervezeti ¢és Miikodeési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
miikddésének belsd rendjét, a kiilsé €és belsé kapcsolatara vonatkozé megéllapodéasokat és azon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az SZMSZ a kialakitott és miikodtetett tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
kapcsolati €s mikodési rendszerét tartalmazza.
Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és
hatékony megvalodsitasat szabalyozza.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
- 1992, évi XXXIIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
- 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl
- 2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol
- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
- 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl
- 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol
- 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrol
- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
- 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezmeényeirdl
- 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol
- 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belsd ellendrzésérdl
- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
- 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol
- 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet a munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIIL torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
- 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezéseérdl
- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
- 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol
- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kozremiikddés feltételeirdl
- 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szo6ld 1992. ¢évi XXXII. toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
- 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol
- A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények
feladatairol és miikddésérdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM- rendelet.
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8/2000. (VII1. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak

mukodési nyilvantartasarol

9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek

tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

Az intézmény alapité okirat szerinti feladatai

A hatilyos alapit6 okirat kelte: Miskolc, 2023. marcius 01. szama: 1A/2023
Az intézmény neve: Mezdkovesdi Ovoda - Bolcsdde és Elelmezési Kozpont

Az intézmény székhelye: 3400 Mezokovesd, Egri ut 3.

Az intézmény tipusa: Tobbcélu koznevelési intézmény, 6voda- bdlcséde
Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés,a nemzeti kdznevelésrol

sz016 2011.évi CXC torvény 4.§ (14.a. a) pontja alapjan.

Telephelyei:

Mezékovesdi OVOd.”:l - Boleséde és Elelmezési Kozpont | 3400 Mezékovesd, Epiték
Elelmezési Kozpont Epitdk Gtjai Melegkonyhaja utja 1.

Mezokovesdi Ovoda - Bolesdde és Elelmezési Kozpont Hosok | 3400 Mezokovesd, Hosok
terei Melegkonyhdja tere 14.

Mezdkovesdi Ovoda - Bolcséde és Elelmezési Kozpont Matyas | 3400 Mezdkovesd, Matyas
kirdly uti Melegkonyhéja kiraly ut 225.

Mezokovesdi Ovoda - Bolcséde és Elelmezési Kozpont | 3400 Mezdkovesd, Dohany
Csepered6 Ovodaja utca 1.

Mezékovesdi Ovoda - Boleséde és Elelmezési Kozpont | 3400 Mez6kovesd, Mora
Riigyecske Ovodaja Ferenc utca 2.

Mezékovesdi Ovoda - Boleséde és  Elelmezési  Kozpont | 3400 Mezkovesd, LaszIlo
Babar6zsa Ovodéja Karoly utca 1.

Mezdkovesdi Ovoda - Bolcséde és Elelmezési Kozpont Csibe | 3400 Mezdkovesd, Deak
Bolcsodéje Ferenc utca 1.

Mezékovesdi Ovoda - Boleséde és Elelmezési Kozpont Mesekert | 3400  Mezékovesd, Illyés

Bolcsddéje

Gyula utca 10.

Elelmezési Kozpont

3400 Mezokovesd,
Damjanich utca 1.

Tagintézmény neve,cime:

Mezokovesdi Ovodg - Boleséde és Elelmezési
Ko6zpont Cseperedd Ovodaja

3400 Mezokovesd, Dohany utca 1.

Mezokovesdi Ovodq - Bolcséde és Elelmezési
Ko6zpont Riigyecske Ovodaja

3400 MezOkovesd, Mora Ferenc utca 2.

Mezokovesdi Ovodgl - Boleséde és Elelmezési
Kozpont Babar6zsa Ovodaja

3400 Mezokovesd, Laszlo Karoly utca 1.

A feliigyeleti és iranyito szerv neve és székhelye:

e Mez6kdvesd Varos Onkormanyzata, 3400 Mezékovesd, Matyas kiraly ut 112.
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Az intézmény alaptevékenysége, feladatai: Ovodai nevelés

Ovodai feladatok: Harom éves kortol az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, ha a
jogszabaly masképp nem rendelkezik - legfeljebb hét éves koraig a gyermekek nevelése,
iskolai ¢életmoddra felkészit csoportos foglalkoztatdsa, napkozi otthon jellegi ellatasa, napi
tobbszori étkeztetéssel, foglalkozasi 1don tuli feliigyelettel, pihentetéssel, tehetséggondozas,
képességfejlesztés.

Kiegészito tevékenységként: Miivészeti, sport, nyelv és egyéb az életkori sajatossdgokhoz
igazodo foglalkozasok, tanfolyamok szervezése, az oOvoda esélyteremtést, hatrany-
kompenzalast célul kitliz6, képesség kibontakoztatd integracids nevelést, oktatas valosit meg,
a hatranyos és halmozottan hatranyos gyermekek tekintetében.

A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése. Ezeken
beliil: az érzékszervi fogyatékos gyermekek koziil a gyengén 14tod, nagyothalld gyermekek, az
értelmi  fogyatékos gyermekek koziil az enyhe értelmi fogyatékos gyermekek, a
beszédfogyatékos gyermekek, a pszichés fejlédései zavarral kiiszk6dd gyermekek koziil a
kevert specifikus fejlodési zavarral kiiszkddd, valamint az aktivitds és figyelemzavarral
kiiszk6dd gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositja.

Bolcsodei feladatok: Bolcsédei ellatas keretében biztositja a csaladban nevelkedd gyermekek
napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasat €s nevelését a gyermek 3 éves koranak betoltéséig,
ill. annak a nevelési évnek a végéig, amelyben a gyermek a 3. életévét betolti.

Orvosi szakvélemény alapjan biztositja tovabba: az Ovodai nevelésre még nem érett
gyermekek gondozasat és nevelését, a gyermek 4. életévének betoltését kovetd augusztus 31.
napjaig. A bolcsddei ellatdsban a sajatos nevelési igényii gyermek ellatasat, annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a hatodik életévét betolti.

Intézményi étkeztetés keretében biztositott étkezéssel kapcsolatos tevékenység. Szocialis
étkeztetés.

korméanyzati korményzati funkcié megnevezése

funkcioszam

013350 Onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

041231 Rovid id6tartami kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamt kozfoglalkoztatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkddtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

102023 Id6skoruak tartos bentlakasos ellatasa

102025 Idéskortiak atmeneti ellatasa

102031 Id6sek nappali ellatasa




104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolesédében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztosito
intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete:
Az 6vodai ellatas vonatkozasaban: Mezokovesd kozigazgatasi teriilete

A Dbolcsoder ellatds vonatkozasaban: MezOkovesd, Bogacs, Borsodgeszt, Borsodivanka,
Biikkébrany, Biikkzsérc, Cserépfalu, Cserépvaralja, Csincse, Egerlovo, Kacs, Mezdkeresztes,
MezOnagymihaly, MezOnyarad, Négyes, Saly, Szentistvan, Szomolya, Tard, Tibolddardc, Vatta
kozigazgatasi teriilete.

Etkeztetés vonatkozasaban: MezOkovesd kozigazgatasi teriilete
Gazdalkodasaval 6sszefiiggo jogositvanyok: )
Az intézmény pénziigyi gazdalkodasi feladatait a Mezdkdvesdi K6zos Onkormanyzati Hivatal

(3400 Mezokovesd, Matyas kiraly ut 112.) latja el.

A feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanulolétszam a koznevelési
intézményben:

Alapfeladat munkarend
feladat ellatasi hely megnevezése megjelolése megjeldlése maximélis gyermek-,

tanulolétszam

Mezc’ikéyesdi Ovoda - Bolcséde és
Elelmezési Kézpont
Csibe Bolcsodéje 108 f6

MezSkovesdi Ovoda - Béleséde és
Elelmezési Kézpont
Mesekert Bolcsddéje 24 16

Mez6kovesdi Ovoda - BolesOde és

' : Hvodai nevelé 210 £3
Elelmezési Kozpont Ovoda Ovodai nevelés 5

Mezdkdvesdi Ovoda - Bolesbde és | Ovodai nevelés 120 16
Elelmezési Kozpont Babardzsa
Ovoda

M@Z(’Skévesdi Ovoda - Boleséde és | Ovodai nevelés 150 6
Elelmezesi Kézpont Cseperedo
Ovoda

Mezdkdvesdi Ovoda - Bolesbéde és | Ovodai nevelés 120 16
Elelmezési Kozpont Riigyecske
Ovoda




A vezetok és alkalmazottak kinevezési rendjét

Az intézmény vezetojének kinevezési (megbizasi) rendje
Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdjét nyilvanos palydzat utjan Mezokovesd Varos
Onkormanyzatanak Képvisel6testiilete a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIIL
torvény figyelembevételével nevezi ki és menti fel. A kinevezés 5 éves id6tartamra szol. Az
egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.
Az intézményvezetO-helyettest, tagovoda vezetOket és a bolcsdde vezetdjét palyazat utjan az
intézményvezetd bizza meg.
Munkaltatoi jogok:
Az intézményvezeté gyakorolja a munkaltatoi jogokat a magasabb vezetd és a vezetd beosztasu
dolgozok felett.
Az intézményvezetd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kovetkezo
jogokat: kinevezés, atsorolas, jogviszony modositas, jogviszony megsziintetése, fegyelmi jogkor
gyakorlasa,

= vezetdi szinthez tartozO munkakort betoltd személyek véleményének eldzetes
kikérését kdvetden dont: a tanulményi szerz0déskotésrol, tilmunka elrendelésérdl, a
célfeladatrol és a céljuttatasrol, a jutalmazasrodl, egyes rendszeres €és nem rendszeres
személyi juttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl,
= a munkakdri leirdsokat idészakonként aktualizalni kell.

Az alkalmazottak kore és az alkalmazas feltételei
Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatdsi jogviszonyara a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIIIL. torvény, a 326/2013.Korm. rendelet és a Polgari torvénykdnyvrdl szold
1959. évi IV. torvény vonatkoz6 rendelkezései vonatkoznak.
Pedagogus és bolcsddei kisgyermek-neveld munkakorben a jogszabalyban meghatarozott
végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd személy foglalkoztathato.
A pedagbgus, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott munkéja
ellatasa soran a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

Az intézmény képviseletére jogosultak
Az intézmény vezetdje, akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban
megjelolt helyettesitd, vis maior esetén az 6voda vezetdje megnevezi az intézmény képviseletére
jogosult személyt.
Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata

Felirata Bélyegzd lenyomata

MEZOKOVESDI OVODA-
BOLCSODE £S ELELMEZESI
KOZPONT

3400 Mezokovesd

Egriu. 3.

tel.: /49/ 411-892

Hosszu
bélyegzo

MEZOKOVESDI OVODA-
Korbélyegzé | BOLCSODE £ES ELELMEZESI
KOzZPONT

3400 Mezékovesd
Egriu.3.




Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak kore

Az 6vodai bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

- Ovodavezeto,

- intézményvezetd-helyettes,

- bdlcsédevezetd

- Ovodatitkar a munkakdri leirdsdban szerepl6 tigyekben,

- tagintézmény-vezetok
A bélyegzodt hasznalok személyesen feleldsek a bélyegzok szakszerii hasznalataért, megorzéséért.
A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, sziikség szerinti cseréjérol és évenkénti
leltarozasarol az intézményvezetd gondoskodik.
Az 6vodabdl, a bolcs6débdl kimend tligyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron késziilnek;
alairassal, korbélyegzovel és iktatdszammal kell ellatni.
Az intézmény - mint jogi személy - nevében fOszabdly szerint alairdsra az intézményvezetd
jogosult (kiadmanyozas joga). Az intézmény cégszerl alairasa az 6vodavezetd aldirasaval és az
ovoda pecsétjével érvényes (részletesebben a szabalyzatban).

Kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozasi jog elsdsorban a tervezetek jovdhagyasanak, az érdemi dontésnek, az irdsbeli
intézkedésnek, az irat irattarba helyezésének jogat foglalja magéaban.
Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.
Az intézményben kiadmanyozasi joggal az alabbi vezet6 beosztasu dolgozok rendelkeznek:

* Intézményvezetd — minden esetben

» Helyettes — a gyermekekkel és az 6voda mitkodésével kapcsolatos egyéb iratok esetében

» Tagintézmény-vezetok a gyermekekkel és az dvoda mitkddésével kapcsolatos egyéb

iratok esetében, egyeztetve az intézményvezetdvel

= Elelmezésvezet6 az étkezéssel és a konyha miikodésével kapesolatos iratok esetében

= A bdlcsddei vezetd - a bolcsddés gyermekekkel kapcsolatos iratok esetében.
A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az dvodatitkar tisztazza.

A kiadmanynak tartalmaznia kell:

= Az intézmény nevét, sz€khelyét

= Az iktatészamot és a mellékletek szamat

«  Ugyintézés helyét, idejét

* Az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat
Amennyiben az irat szovege az elintézendd liggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden
esetben indoklassal kell ellatni.
A hatarozat felépitése: bevezetd ¢és rendelkezd rész, valamint indoklas. A hatdrozatnak
tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését, illetdleg, ha a dontés
mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra, hogy az eljarassal kapcsolatban
jogorvoslatra nyilik-e lehetdség.
Ha a hatarozat ellen a tdrvényben megallapitott fellebbezési hataridén beliil fellebbezéssel élnek
—€s az intézmény elso fokl hatdrozatit nem vonja vissza, illetve nem moddositja, - az intézmény 8
napon beliil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az ligyben keletkezett sszes eredeti iratot.
Ebben az esetben az irattarba iratpotloként az eredeti irat masolata keriil.

A kiadmany alaki kellékei:
A kiadmany kellékeinek egy részét a kiadmany bal felsd részén kell feltiintetni.
Ezek az alabbiak:

- az intézmény jellemzdi/név, cim, telefonszam

- azirat iktatdszama

- az ligyintézd neve



A kiadmany jobb felsd részén a kovetkezoket kell feltiintetni:

- azirattargya

- az esetleges hivatkozasi szam

- amellékletek szama
A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmany szdvege.
Az elintézett iigyekkel kapcsolatos kiadmanyokat eredeti alairassal lehet elkiildeni. A kiadmény
szOvegének végén, a keltezes alatt, a levélpapir jobb oldaldn a kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat kell feltliintetni. Bélyegzélenyomat /korbélyegzd/ csak az elkiildott eredeti
iratanyagon szerepel.

Az 6voda és bolcsode miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
A pedagogiai programrol valo tajékoztatas szabalyai
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés o) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni.
Az 6voda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. § -at az alabbiak szerint szabalyozza
a tajékoztatas szabdlyait.
A pedagogiai program nyilvanossaga
A pedagogiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok a pedagodgiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy pedagodgiai program
papir alapu példanyai koziil:
= egy példanya a vezetdi irodaba keriiljon,
» egy példanya az 6vodapedagdgusok csoportjai részére atadasra keriiljon, akik
a sziilék részére a sziildi értekezletek alkalmaval biztositja a pedagogiai
programba val6 betekintést,
A pedagogia program helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali modja: a sziilok
tdjékoztatasa dsszevont sziildi értekezlet keretében.

A pedagogiai programmal dsszefiiggo tajékoztatas
Az 6vodavezetd a szililok részére tajekoztatast ad a pedagodgiai programrol.

A hazirenddel osszefiiggé tajékoztatas szabalyai
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznélatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabdlyozza a hazirenddel kapcsolatos tdjékoztatas
rendjét.
A hazirend nyilvanossaga
A hazirend nyilvénos.
A hazirend:
a) papir alapu példanyai koziil:

= egy példanyat az dvodaba torténd beiratkozaskor 4t kell adni a sziilonek,

= egy p¢ldanya a kdzponti hirdetdtablan ki kell fiiggesztent,
A hézirend helyben szokésos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:

* hirdetétablan torténd elhelyezés, 6sszevont sziiloi értekezleten tajékoztatas.

A nyilvanossdgra hozatalért a pedagodgiai programmal Osszefiiggd tdjékoztatds megaddsara
kijelolt dolgozo felelds.

A hazirenddel 6sszefiiggo tajékoztatas

Az 6vodapedagdgusok a nevelési év elején ismertetik a hazirendet:
= agyermekekkel,
= sziildi értekezleten a sziilokkel.
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A hazirend érdemi valtozasarol a valtozast kovetd 30 napon beliil a sziildt tajékoztatni kell azzal,
hogy meghatarozasra keriil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen modon érhet6 el (hol,
hogyan keriilt nyilvanossagra hozasra).

A jelen SZMSZ nyilvanossaga
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢és Miukodési Szabdlyzatdban szabadlyozza a jelen SZMSZ-el 0Osszefiiggd
nyilvanossagra hozatali szabalyokat.

Az SZMSZ nyilvénos.
Az SZMSZ:

= papir alapu példanya a kdzponti iroddban ki kell fiiggeszteni,
A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal Osszefiiggd tajékoztatds megadéasara
kijelolt dolgozo felelds.

Bolcsédei dokumentumok

A Dbolcsddében a gyermekek az ellatdsban 1évé gyermekekkel kapcsolatban az alabbi
nyilvantartdsokat, nyomtatvanyokat, illetve naplofeljegyzéseket kell vezetni:

Felvételi konyv

A bolcsdédében gondozott gyermekek nyilvantartdsara szolgal. A felvételi kdnyvet naptari év
szerint kell vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében kell beirni. A felvételi konyvet a
vezet6i feladatokat ellato kisgyermekneveld vezeti. Bolcsdde vezetd vezeti.

Gyermekekrol vezetett fejlédési dokumentacio

A felvételkor kell kitdlteni. Az els6 oldal fejrészét az vezetdi feladatokat ellatod kisgyermekneveld
tolti ki. Az els6 potlap elsd oldalat irja meg a bolcsddeorvos — felvételi status. A masodik oldalon
van az 1-2-3 éves korban végzett status vizsgalat. A masodik potlap orvosi bejegyzésének
hasabjaban a bolcsdde orvosa irja be észrevételeit, vizsgalatanak eredményeit. A lap masik
hasébjaban a gondozond bejegyzések rovatba a kisgyermekneveld irja be a gyermek fejlettségi
szintjére vonatkoz6 adatait. A fejlédési lapra — a suly és hosszmérés eredményét rajzoljuk be.

Napi jelenléti kimutatas

A bdlcsédei csoportrol jelenléti kimutatast kell vezetni. A kimutatasnak egyeznie kell az
elektronikus nyilvantartasi rendszerben /KENYSZI/ leadott jelentéssel. Etkezési nyilvantartast
kiilon kell vezetni!

Bolcsodei jelentés

A vezetOi feladatokat ellatd bolcsdédevezetd a targyévet kovetd januar 15-ig koteles jelenteni a
fenntart6 feliigyeleti szervnek és az illetékes megyei KSH Igazgatdsagnak.

Csoport naplé /UJ!/

A kisgyermekneveld naponta vezeti a csoportnaplot, amelynek tartalmaznia kell a csoportba
beiratott gyermekek nevét, jelen- vagy tavollétiiket, az egész napi étrendet. A déleldtti és délutani
miiszakban tortént eseményeket kézjegyiikkel ellatva rogzitik a kisgyermeknevelok.

Rogzitik a gondozasi sorrendet.

Evszaknak megfeleld napirendet.

Csaladi fiizet

A csalad és a bolcs6de kozti folyamatos kapcsolattartds egyik eszkdze. A kisgyermekneveld a
fejlodési dokumentacid alapjan ebben tajékoztatja a sziilét a gyermekkel kapcsolatos fejlédésbeli
valtozasokrdl minden olyan lényeges eseményrdl ir, ami a gyermekkel a bolcs6dében tortént. A
sziild az otthoni eseményeket jelzi a kisgyermekneveldnek és az orvoshoz sz6l6 kérdéseket irja
le.
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Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
/2007. CLIL. torvény 4. § /
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvény 4. §-anak
figyelembe vételével az intézménynél kozszolgalatban allé személyek vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége a kovetkezok.
A kozszolgalatban allo személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet az alabbi
okokbol:
A kozszolgélatban allo személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) c)/.
= koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
* Onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas soran, illetve
* Onkormanyzati pénziigyi tamogatasok tekintetében.
Az intézményben foglalkoztatottak koziil vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek: a magasabb
vezetok, a vezetok és az dvodatitkar.
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Intézményvezet6

Ovodai tagintézmények

Intézményvezetd helyettes,
tagintézmény-vezet6k

Elelmezési Kézpont

Elelmezésvezetd

Bolcsbdei telephely
Bolcs6devezetd

Ovoda- Technikai

pedagoégusok munkatarsak
43 16 24 16

Titkarsag
Intézményi titkar,
munkatigyi el6ad6
2+1 16

Kisgyermekne Boles6dei Szocialis Gépkocsivezetd
veld dajka ugyintézd

24 f6 7 6 Dijbeszed6k

Raktaros
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Az intézmény vezetése
Az intézményvezeto feladat - és hataskore:
Az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat az intézményvezeto latja el. Munkajat segiti
az intézményvezeto-helyettes, tagintézmény-vezeték, a bolcséde vezetését végzo
bolcsodevezetd, a konyha élelmezésvezetoi.
Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogokat a Mezdkovesd Varos Onkorméanyzatinak
Képviselbtestiilete megbizasa alapjan a varos polgarmestere gyakorolja.
Az alapitd okiratban eldirt feladat-ellatasi kotelezettség vonatkozasdban - tovabba az
Onkorméanyzat, mint irdnyitoszerv altal meghatarozott kozvetlen kdvetelmények és feltételek
megfeleld ellatasaért az intézmény vezetdje felelds.
Az 6vodavezetd — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény szakszer(i és
torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, €s dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.
A munkavallalok foglalkoztatasara, ¢élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét egy személyben gyakorolja.
Az intézmény jogszeri mukodtetése soran jogkOvetd magatartassal, szakmai ismeretekkel
tervezi, szervezi, koordinalja és irdnyitja az 6voda életét, belso és kiilsd kapcsolatait.
Az intézményvezetd hataskorét, feladatait meghatirozé munkakori leirdst az Onkormanyzat
késziti el, és a polgarmester kiadmanyozza.
A koznevelési torvény vonatkozo eldirasai szerint feladata kiilonésen:
= A hataskorébe tartozd, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény
mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,
* A nevelGtestiilet vezetése,
= A nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeése €s ellendrzése,
= A pedagdgiai munka irdnyitasa, ellenérzése,
* A munkaltatéi jogkor gyakorlasa,
= A koznevelési intézmény képviselete,
= A sziiloi szervezettel egylittmiikodées,
= A nemzeti és Ovodai linnepek mélté megszervezése,
= A gyermekvédelmi munka, valamint a gyerekbalesetek megeldzésének iranyitasa,
= A dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
= A bolesédei szakmai munka mikddéséért;
= Hataskorébe tartozik az évoda tigyviteli, adminisztraciés munkajanak iranyitasa;
» Az intézmény ellenérzési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének a mikodtetése.
= A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése.
= A munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel valo egylittmiikodés;
= Az intézmény hivatalos képviselete,
= A pedagogiai programban meghatarozott szempontok ¢és a jogszabalyi eldirasok alapjan
dont a gyermekek felvételérdl vagy atvételérdl;
= A szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével dont az oSvodaba felvett
gyermekek csoportba vald beosztasarol,
= QGyakorolja a kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi és alairasi jogkoroket,
= Osszehivja a neveldtestiileti értekezletet,
= Megbizza a szakmai munkak6zosség vezetdjét a munkakdzosségi véleményének kikérése
utan,
= Gyakorolja a fenntarto altal raruhazott jogkoroket,
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= FEls6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak;

= Szabdlyozza a szervezet miikddését, tovabba az 6vodai élet belsd rendjét,

* Meghatarozza az 6vodan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzOdéskotésekre, levelezésre és aldirdsra, az
ovoda képviseletére jogosultak korét;

= Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja az alairéasi jogkorét,

= Eljar minden mas esetben,amelyet a jogszabaly a hataskorébe utal.

Az intézmeényvezetoje egy személyben felelos:
= az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, vagy
koltségvetési keretben (az azok részét képezé megvalositasi tervben,), valamint feladat-
ellatdsi megallapodasban foglaltaknak, illetve az iradnyitdo szerv altal kozvetleniil
meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért,
= akoltségvetési szerv mikodésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatékonysag
¢s az eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért,
= a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott, hasznalattal kapcsolatos
jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért,
= a fenntartoval egyiittmiikodve az  dallamhdztartdsi belsd  kontrollrendszer
megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért,
= a fenntartoval egylittmiikddve a szerv besoroldsdnak megfeleléen a szakmai és
pénziigyi folyamatos nyomon kovetési (monitoring) rendszermiikodtetéséért, a
tervezési, a beszdmolési, valamint a kozérdekli, és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatdsara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért ¢és
hitelességéért,
* apedagdgiai munkaért,
= agyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,
= aneveld és oktato munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
= agyermekbalesetek megeldzéséért,
= agyermekek egészségiigyi vizsgalatanak ellatasaért,
= az intézmény mindségiranyitasi programjanak milkodéséért.
Munkéjat a vonatkozd jogszabalyi eldirasok, a Kozalkalmazotti Szabalyzat valamint a
neveldtestiileti dontések szerint a sziikséges elokészitéssel, egyeztetéssel végzi;
Jogosult jogkorét esetenként, vagy az iligyek meghatdrozott korében az intézményvezetd-
helyettesére, a tagintézmény-vezetokre, a munkako6zosség-vezetokre, a bolesédében a bdlesddei
vezetOre, a konyhaban az élelmezésvezetOkre vagy az intézmény mas munkavallaldjara jogosult
atruhazni;

At nem ruhdzhaté hatdskorei:

- Dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyre 6t a munkakdri

leirasa felhatalmazza;

- A nagyobb 0Osszegli kiadasok tekintetésben egyeztetési kotelezettség terheli a fenntartonal

gazdasagi feladatokat ellatd személlyel.

Az intézmény munkavallaloival személyesen, telefonon vagy e-mailen keresztiil tartja a

kapcsolatot.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a
vezetdi megbizdsdnak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat a fenntartoval
tortént egyeztetés utan maga jogosult meghatarozni.
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Hataskorok atruhazasa
Az o6voda vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas egyéb akadalyoztatas esetén.

Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl az
intézményvezeto-helyettesnek, a tagintézmény-vezetoknek és a bolcsédét iranyitd
bolcsddevezetonek, a konyhai élelmezésvezetonek atadja az alabbiakat:

- agyermekek felvétele- és tdvozasi ligyeiben vald dontés elokészitését

- a beovodazashoz, bolcsddébe beiratkozashoz sziikséges szervezési €s lebonyolitasi

feladatok el6készitését

- asziloi értekezletek és a fogadoorak szervezését

- ahelyettesitések megszervezése,

- akonyhai f6zéshez a menii 6sszeallitasa, a sziikséges alapanyagok megrendelése.

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai, az 6vodavezetoség
Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:
e az intézményvezet6-helyettes,
e tagintézmény-vezetok
e a bolcs6devezetd,
e ¢lelmezésvezetd
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakoéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az intézményvezetonek tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.
Ovodavezetoség
Az intézmény kibdvitett vezetoségének tagjai:
» az intézményvezet6-helyettes,
= tagintézmény-vezetok
* abolcsddevezeto,
= szakmai munkakozosség vezetok
Az intézmény kibdvitett vezetdsége az intézményi élet egészére kiterjedd konzultativ,
véleményez0 €s javaslattevd joggal rendelkezik.
Az ovoda vezetdsége az aktualitisoknak megfelelden tart megbeszélést. A megbeszélésrol
irasban emlékeztetd késziil.
A vezetdség megbeszéléseit az intézményvezetd késziti eld és vezeti.
A vezetOség tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is
ellatnak. A bels6 ellendrzési szabalyzatot az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza.

Az ovoda vezetési szerkezete
Szervezeti struktura:

Szervezeti szintek A szervezeti szintnek megfeleld konkrét vezetdi beosztasok
megnevezése

intézményvezeto,
intézményvezet6-helyettes
tagintézmény-vezetok
bolcsddevezetd

1. Magasabb vezet6i szint

2. Kozépvezetdi szint munkakozdsség-vezetok
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Miikédesi rendszer:

- aszervet az intézményvezetd irdnyitja, 6 legfelsobb vezeto.

A szerven beliil megtalalhato:

® az ala- ¢és folérendeltség

e illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szerven beliil ala- és folérendelt viszonyban miikédnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo.
® vezetok,

o illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetOi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A vezetok akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje
Az intézményvezetOt akaddlyoztatisa esetén, az azonnali dontést nem igényld, kizardlagos
hataskorébe tartozo tligyek kivételével és az intézményvezetd tartds tavolléte esetén is, teljes
feleldsséggel az intézményvezetd- helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetO-helyettest az intézményvezetd helyettesiti, az intézményvezetd hidnyzasa
esetén az intézményvezetd-helyettes helyettesitését az Egri ati tagintézmény vezetdje koteles
ellatni.

A tagintézmény vezetOk hianyzasa esetén a helyettesitést az intézmény vezetdje, hidnyzasa esetén
az intézményvezetd-helyettese latja el. Egyiittes hianyzasuk esetén a tagintézmény-vezetd
helyettesitését a tagintézményben a rangidds pedagogus koteles ellatni.

Ha az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes egyidejiileg van tavol az intézménytol -
rovid illetve hossza tdva hidnyzas esetén is - akkor a helyettesitésiiket a tagintézmény élére
megbizott tagintézmény-vezetdk latjak el.

Intézményvezetdi palyazat esetén, ha az intézményvezetdi feladatok ellatasara kiirt palydzat nem
vezetett eredményre, mert nem volt palyazo, vagy egyik palyazé sem kapott megbizast, vagy ha
az intézményvezetdi feladatok ellatdsara szold6 megbizads a megbizas hataridejének lejarta eldtt
megsziint, a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatdsara — nyilvanos
palyazat kiirdsa nélkiill — vezetdi beosztds ellatasara szold megbizds adhaté a megfeleld
feltételekkel rendelkezd személynek.

A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok wjabb nyilvanos palyazat kiirdsa
nélkiil legfeljebb egy évig lathatok el.

E rendelkezések alkalmazasaban megfeleld feltétel az intézményvezetdi megbizashoz sziikséges
feltétel.

Ilyen megbizds hidnydban az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és
miikddési szabalyzatban meghatarozott helyettesités rendjében foglaltak szerint kell ellatni.

Boélcsédevezetd helyettesitését a 15/1998. (IV.30) NM rendelet 1. szamu melléklete szerint a
plusz 2 6 kisgyermekneveld koziil az egyik részben vezetd helyettesi feladatokat 1t el, részben a
csoportokban segit.

A vezeto, illetve a vezeto-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirdasok:
= a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,
= a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasdban felhatalmazast kapott,
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= a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd

szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem

donthet.
Az itt meghatarozott helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasara
vonatkoz6 jogaira.
A helyettesitéshez kapcsolodo felelosségi szabalyok
A helyettesek a helyettesitett személlyel, megegyezd feleldsséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét felelésségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori leirdsoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozé belsd utasitdsnak
kell tartalmaznia.

A vezetok benntartozkodasanak rendje

A vezet6 heti ellatand6 oraszamai
Az intézményvezetd heti kotelezd foglalkozasainak szdma 6 6ra. A foglalkozéasok szdma feletti
1d6ben, heti 40 ora erejéig koteles ellatni az intézményvezetdi feladatokat.

A vezet6k nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az intézmény mukodésével és a sziilok ligyeinek intézésével kapcsolatban biztositani kell, hogy
az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil reggel 7°° és délutdn 16 6ra kozott az intézmény
vezet6jének, vagy tagintézmény vezetdinek, szakmai vezetének az intézményben Kkell
tartozkodnia.

Ha a tartés tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas miatt az intézményvezeto,
vagy tagintézmény vezetdinek, szakmai vezetdjének folyamatos benn tartdtartozkoddsa nem
oldhat6 meg, igy a helyettesités rendjére vonatkozd, szabalyozott rend szerint kell eljarni.
Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben vald

tartozkoddsanak rendje

Ovodavezet 7.30-15.30
8.00-16.00

Ovodavezeté-helyettes
Bolcsddevezetd 7.30-15.30

Vezetok kapcsolattartasa
Az oOvodavezetdség konzultativ testiilet, véleményezd ¢€s javaslattevd joggal bir és dont
mindazokban az ligyekben, amelyeket a vezetd sziikségesnek tart.
A vezetdk a vezetdi értekezleten beszamolnak a kiemelkedd teljesitményekrdl, hianyossagokrol,
problémakrol, valamint azok megoldasi médjarol.
A bolcsdde vezetését ellatd bolcsddei szakmai vezetd rendszeres, napi kapcsolatot tart az
intézmény vezetdjével, tajékoztatdst ad a bolcsédében torténd eseményekrdl, a szakmai
munkar6l. Meghatarozott idészakonként tdjékoztatja az intézmény nevelbtestiiletét a bolcsdde
helyzetérdl.

A vezetOk ¢és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat
e Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt. Ennek keretében
ellatja a szervezet vezetésével kapcsolatos feladatokat.

e Az intézményvezetd az intézményben dolgozd pedagogusokkal és bolcsddei

gondozondkkel kapcsolatot tart a nevelGtestiileti értekezleten, illetéleg az dvodai és
bolcsddei iinnepségek, foglalkozasok latogatasa kapcsan.
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e A bolcsédei gondozok ¢€s technikai dolgozok kozosségével kapcsolatos vezetdi
feladataban a bolcsdde vezetdje segiti.

e Alkalmazotti kdzosséggel a kozalkalmazottak értekezletén, megbeszéléseken.

e Munkakdzosséggel a kapcsolattartds az mk vezetdn keresztiil, illetve az mk vezetd
meghivasa alapjan az intézményvezetd az mk tilésen is részt vesz.
e A vezetdk napi kapcsolatot tartanak az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységekkel.
o Kozalkalmazotti tanacs - kapcsolattartas formdja: személyesen, interneten, telefonon.

Munkakorok, feladat —€és hataskorok

Ovodavezeté-helyettes feladat-és hataskore
A megbizasa hatarozott idore 5 évre szol.
Az dvodavezetd kozvetlen munkatarsa. Munkajat az 6vodavezetd altal készitett munkakori leiras
alapjan végzi.

= A vezetd tavollétében teljes feleldséggel végzi a vezetési feladatokat.

» Munk4jat azok a pedagogiai €és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kdzos megbeszélés €s

egyeztetés utan az 6vodavezetd meghataroz.

Az ovodavezeto helyettes felelossége
= Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhatd feladatkorre, ezen tulmenden
személyes feleldséggel tartozik az intézményvezetOnek, kiillondsen a pedagdgusok
helyettesitésének megszervezését illetden.
= Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére és pedagodgiai
munkajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldandé problémak jelzésére.
A beszamolas idejét az 6voda éves munkaterve, illetve mindig az aktualitas hatarozza meg.

Altalanos szakmai feladatok:
o Egylittmiikddés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositasa
o A fenntartoval valo kapcsolattartas
Részletes szakmai feladatok:
o A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
o A pedagodgiai programmal kapcsolatos feladatok
o A gyermekek értékelése
o Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
A vezetd-helyettesi megbizast a nevelGtestiilet véleményének kikérésével az intézményvezetd
adja.
Munkak®dri leirdasa az SZMSZ 1. fiiggelékében talalhato.

Az 6vodavezeté akadalyoztatisa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthatod ligyek
intézésével — ellatja az 6vodavezetd helyettesitését.
Az O6vodavezetd tartds tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az Ovodavezetdt. (Tartods
tavollétnek mindsiil az egy honapot meghalado tavollét)
Kozremikodik:

= A neveldtestiileti és alkalmazotti értekezlet elokészitésében

= Az 6vodai hagyomanyok Orzésével, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok

ellatasdban
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Kozvetleniil végzi:
* A helyettesités kijelolését
* Az 6vodapedagdgusok munkabeosztasat
* A technikai dolgozdk munkabeosztasat
= Leltar
»  Selejtezés
= Szabadsagolasok litemezése
» Munka- és tlizvédelmi tevékenység
= Udvari jatékok feliilvizsgalata
» Gyermekbalesetek jegyzokonyvezése

Ovodai tagintézmények

Tagintézmény vezetok feladat-és hataskore
A megbizasuk hatarozott idore, 5 évre szol.
A vezetd beosztas ellatdsdval megbizott tagintézmény-vezetOk munkéjukat az dvodavezetd
iranyitasaval, bels6 munkamegosztas alapjan, egymassal egyiittmikodve végzik.
A nevelési, gazdalkodasi teriileten kozremiikddnek a vezetd altal megallapitott tevékenységek
irdnyitasaban.

Feleldsek:
e atagintézmény szakmai munkajaért
leltari- vagyoni feleldsség az 6voda ingatlanaiért, ingdsagaiért
az gyermekétkeztetéssel dsszefiiggd feladatok ellatasaért
a tovabbképzések megszervezéséért
szakmai munkakdzosség miikodési feltételeinek biztositasaért
sziil61 munkak6zdsség mitkodésének segitéséért
a szabadsagok nyilvantartasaért, litemezéséért
helyettesitési beosztas elkészitéseert
gyermek- és ifjisagvédelmi munka megvalositasaért
ellatja a tagdvoda napi muikodesével, gazdalkodasaval, iigyvitelével kapcsolatos
feladatokat.
Részletes feladataikat a munkakori leiras hatdrozza meg.

Bolcsodei telephely

Bolcsodevezet6 feladat-és hataskore:

A megbizasa hatarozott idore, 5 évre szol.

Moédja: Bolcs6devezeté megbizasarol palyazati kiiras alapjan, és a megbizas visszavonasarol
az intézményvezetd dont.

Vezetoi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Felel6s:
e A bdlcsdde torvényes mitkodéséért.
A bolcsddei szakmai feladatok megvalosulasaért, a szakmai munka iranyitasaért.
A helyes gondozési-nevelési elvek megvalosulasaért.
A szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért.
Az ANTSZ - eléirasok pontos betartasaért.
Az orvosi utasitasok betartasaért.
Bolcsodei alkalmazottak munkéjanak szervezéséért, ellendrzéséért,
A bolcsddei munkéval kapcsolatos beszamolok, jelentések elkészitéséért,
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e A munkaltatoi jogkorhoz kapesolodd dontésekhez javaslatot tesz az intézményvezetdnek.
Elvégzi azokat a pedagdgiai és egyéb feladatokat, amely a szakmai program megvalosulasat
biztositja, iranyitja a bolcsdéde szakmai munkajat.

Felel a szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért, az orvosi utasitasok betartasaért.

A gyermekek felvétele soran feleldsséggel mérlegeli az optimalis feltételek biztositasat.

A Dbolcsdédében a gyermekvédelmi faladatok ellatja. Az intézményvezetét folyamatosan
tajékoztatja a bolcsdde miikddésérol, ha sziikséges egyeztetést kezdeményez, adatot szolgaltat.

A kisgyermekneveldk €s a bolcsddei dajkak munkajaért felel.

Elelmezési Kozpont
Az élelmezésvezeto részletes feladat- és hataskorét a munkakori leiras tartalmazza.

Elelmezésvezetd (csoportvezeté) feladat-és hatiskore: A konyha vezetése, iranyitasa,
¢lelmezésvezetdi teendok ellatasa

Gondoskodik a rabizott teriilet tisztasdgarél, rendjérél az egészségiigyi az ANTSZ-és a HACCP
eldirasok betartasarol.

A konyha étkeztetési, ¢lelmezési feladatainak folyamatos €s zavartalan elldtdsdnak biztositasa.

A bolcsddések, az oOvodasok, a tanuldk, az alkalmazottak, az idések ¢és a vendégétkezok
egészséges étkeztetésének zavartalan biztositasa, a konyha eldiras szerinti miikodésének felelds
¢s eldirasos vezetése, a kdozegészségiigyi €s mas jogszabalyok betartatisa.

Kezeli az élelmezési programot.

Szakmai feladatokat ellatok feladat-és hataskore

Ovodai tagintézmény

Az 6vodapedagégusok feladata — és hataskore:
Az oOvodaban a pedagogus munkakoérben dolgozdk, munkaideje heti 40 o6ra, amelynek a
nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az intézményvezetd altal, a torvény keretei kozott
meghatarozott feladatok ellatasaval kotelesek tolteni, a munkaidé fennmaradd részében a
munkaidejiik beosztasat maguk jogosultak meghatarozni.
A pedagogusnak a heti kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, teljes 6vodai
¢letet magaban foglal6 foglalkozasokra kell forditania.
Nevelési idoben a gyermekek nevelését, feliigyeletét Gvodapedagogus latja el.
Az intézményben dolgozo 6vodapedagdgusok a heti kotelezd oraszam figyelembevételével eldre
kiadott személyre sz616 munkaidé-beosztas szerint latjak el feladataikat, csoportonként napi két
ora atfedési idovel, ez aldl kivétel, ha az egyik pedagoégus a csoportban az intézményvezeto,
valamint ha két gyakornok egy csoportban dolgozik. Ettdl eltérni rendkiviili esetekben / betegség,
nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott / esetén lehetséges, a helyettesitést meg kell oldani,
ez nem veszélyeztetheti a gyermekek feliigyeletét.
A pedagogusok a kotott munkaidejiikon feliil heti 4 6rdban eseti helyettesitéssel, adminisztracios
feladatokkal, esetmegbeszélésekkel, értekezlettel, diszitéssel, tehetséggondozassal
foglalatoskodnak.

Az ovodapedagogus feladata az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:
Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

- Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak megfelelen feleldsséggel és onalloan,
sajat modszerei és a vezetd altal ellenérzott, valamint a vezetd altal szeptember 31-ig
jovéahagyott sajat iitemterve szerint nevel.

- Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi.
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Szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakdzosség altal megfogalmazott,
munkakozdsség hianyaban a nevelOtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil
szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a mddszereket €s szakmai anyagot.

Minden nevelési év els6 sziilbi értekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a
sziilokkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara fejlesztésiiket az
ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetdnek.

Csoportjaban mikddteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzo rendszert,

Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Munkajahoz szilikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracioés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkdajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Onértékelését a kiils§ tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvardsokkal 6sszhangban végzi el.

Az onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve 6t évre sz6l6 Onfejlesztési
tervet készit.

Adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti.

Eves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el.
Tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kdvethetdek,
megvalosithatoak és realisak.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megel6zden, neveldmunkaja fejlesztése
érdekében a kiemelkedd ¢és a fejleszthetd teriiletek meghatarozasaval a
pedagdguskompetencidkhoz kapcsolodé altalanos elvarasok és indikatorok, valamint az
intézmény sajat elvaréasai alapjan

az 6vodavezetdvel egyeztetve 0t évre sz616 egyéni Onfejlesztési terv készitése

a felvételi €és mulasztasi naplo naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentélasa

a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentaciod vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgés), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva
az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjedéen

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése

szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése €s 0sszegzése,ha arra sziikség van,
statisztikak hatdriddre torténd elkészitése

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul

sziil6i1 értekezleteken jegyzOkonyv készitése,

az intézményvezetonek elOkésziti a tankotelezettség megallapitdsdhoz sziikséges
szakvéleményt.
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A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok

munkdjanak megkezdése elott 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse

viselkedése kulturalt, illemtudd

korrekt és korszerii szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos €s
sikeres miikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikacids képesség,

viselkedésére jellemzo a bels6é meggy6z6désbol szarmazd humanitas és gyermekszeretet,
motivalt a PP nevelési irdnyultsaganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,
felhasznalja az intézményi mérési ¢€s értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

pedagogiai munkaja soran €pit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

pedagdgiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozdsokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozds céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklodésiiket,

realisan és szakszerien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmoéd
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkéjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébol
adddo sajatossagait,

céljainak megfeleléen, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonbozd
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek,
pedagdgiai munkajaban olyan munkaformédk és moddszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,
munkdja soran érthetéen és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartds formai és az egyiittmiikddés sordn hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. INTERNET)

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magat mind szoban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai
- pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség)

ismeri az oOvodai nevelés vilaganak humdn tényezdit meghatirozd gyermekek,
pedagdgusok, sziilék értékrendjét, hagyomanyos ¢€s korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb,

évente legalabb egyszer részt vesz hospitdlason kollégajanal, melyrdl hospitalasi naplot
készit,

a kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi évodai gyakorlatanak tdmogatasa
a belso tovabbképzésen vald aktiv részvétel

Intézményi titoktartas
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1-es tipusu diabéteszes gyermek ovodai ellatasa

Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkez6, vagy minimum
érettségivel rendelkezé nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segit6é munkakorben
foglalkoztatottja szamara a jogszabalyban meghatdrozott modon eldirhatja az 1-es tipusu
diabéteszes gyermek , tanuldé vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikkség esetén, orvosi
eloiras alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviselovel, a megadott kapcsolattartasi modon
egyeztetve, az eléirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadésat.

Az intézmény az l-es tipusil diabéteszes gyermek ,tanuld ellatdsat olyan pedagdgus vagy
legalabb érettségi  végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd6 munkat kozvetlenil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat
ellatasahoz kapcsolddo ismeretekrdl sz6l6 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis
ellatasban val6 részvételt vallalja, vagy az iskolaorvos vagy iskolavédond tutjan biztositja.

Az ellatashoz a sziil6 irasbeli kérvényének benyujtasa sziikséges.

Az intézmény vezetdje az 1-es tipus diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az Eiitv.-vel
Osszhangban 4ll6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

Az a pedagbgus vagy neveld -oktatd munkat segitd, aki az 1-es tipusu diabéteszes gyermeket,
tanulot ellathatja, az Nkt 8.melléklet szerinti diabétesz ellatasi pétlékra jogosult. A potlék alapja
a feladatot ellatd foglalkoztatott besoroldsatdl filiggetleniil — a mesterfokozathoz kapcsolodd
illetményalap. 2021.szeptember 1-t6l hatalyos jogszabalyok alapjan a 203 000 Ft-nak a 17%-a,
vagyis 34 510 Ft,amely a kés6bbiekben jogszabaly modositas kovetkeztében valtozhat.

A kijelolt pedagogus vagy minimum érettségivel rendelkezd neveld-oktaté 6t 1-es tipusu
diabéteszes gyermeket, tanul6t lathat el.

Bolcsodei telephely
A kisgyermeknevelo feladat-és hataskore:

* gondoskodik a gyermekek szakszerli nevelésérdl, gondozasardl, biztositja az étkezés,
jatek, szabad levegon valo tartdzkodas, pihenés feltételeit, a folyamatos feliigyeletet.

* acsoportszobak jatszosarkainak kialakitasat, hangulatos dekoralasat végzi

* megfigyeli és eldsegiti a gyermekek fejlodését,

e agyermek fejlddésével kapcsolatos nyilvantartdsokat vezet

* nevelési tervet készit, mely tartalmazza a tevékenységkezdeményezéseket, dalokat,
verseket, mondokakat, meséket a gondozasi évre

* figyel a gyermekek egyéni sziikségleteire

* munkdjat az Alapprogramra épiil6 Szakmai program minden pontjara kiterjedd
figyelemmel végzi

* kapcsolatot tart a sziil6kkel, valamint tajékoztatja 6ket a gyermek fejlédésérdl,

* segitséget nyujt a csaladoknak ha nevelési kérdésekben elbizonytalanodnak, erdsiti a
sziil61 kompetencidjukat

* fejlodési és magatartaszavarok észlelése esetén bevonja a megfeleld szakembereket
(gyogytornasz, logopédus).

* cleget tesz tovabbképzési kotelezettségének
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Egyéb felelosok feladat és hataskorei

Ovoda

Ovodatitkar feladat —és hatiskore
Munkajat az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa szerint, és ellendrzése mellett 6nélldéan végzi. Az
intézményi titkar feladata els6sorban az 6voda ¢és bdolcséde rendeltetésszerii miukodéséhez
szolgalo feltételek biztositasa (ligyviteli, adminisztracios feladatok)

Felel6s: - az intézmény ligykezeléséért
- adminisztracios feladatokért
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Ugyviteli munkatars:
Munkatigyi, személyi tigykezelés, adminisztracio

Pedagogiai asszisztens feladata — és hataskore:

Az 6vodapedagdgus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban folyo neveldmunkat.

Ezen beliil:

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

e A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatadsiban, igy:
- az étkeztetésnél,

- az 0ltozkodésnél,

- atisztalkodasban,

- alevegdztetés eldkészitésében és lebonyolitasaban.

e Sétanal, ovodan kiviili foglalkozdsoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

e A délutain folyaman — a pedagdgus utmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében.

e A gyermekek alvads ideje alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elékésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgélatanal, vizsgéalatra vagy hazakiséri a
gyermeket, ha erre utasitast kap.

e Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust
vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjadn és a pedagdégusok utmutatisa
szerint végzi.

Feladatat a munkakori leirasa alapjan végzi.

Ovodai dajka feladat és hatdskore:

Intézményben eltoltott id6 heti 40, napi nyolc ora.

Feladata:

A munkakortl meghatarozott, a neveldmunka feltételrendszerének, folyamatanak tdmogatésa.
Ezek:
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- Biztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében.

- Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél
elsdsegélyt nyujt.

- A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszk6zok kezelése, tisztantartasa,
- baleset és fert6zésveszély elkeriilése

- Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett szervezi
¢és végzi.

- Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

- Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

- A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

- A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik,
az 6vond utmutatasait kovetve.

- A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozében.

- Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

- Sétak, kirandulasok alkalméval az Ovodapedagégusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

- A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

- A rabizott ndvények, allatok napi gondozéasban részt vesz.

Az 6vodat reggel és délutan a heti munkarend szerint nevelomunkat segit6 dajka nyitja és zarja.

A dajka szakmai tevékenységével kapcsolatos belso elvaras

- GQGyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

- Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd.

- A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli.

- A gyermekekrdl a sziil6knek tajékoztatast nem adhatnak.

- Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

- Tovéabbképzésen vald részvétel, onképzes, sajat fejlodés.

- Jogszabalyok, belsd szabalyozasok (SZMSZ, Hazirend, pedagogiai program) ismerete,
betartédsa.

- Csoportban torténd tevékenység: gondozasi feladatok, étkeztetés, alvas elokészitése, stb.

- Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhatd feladatkdrre, tovabba a csoport
textiliaival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol,

- Beszamolasi kotelezettsége az intézményvezetd altal meghatarozott idében.

Bolcsédei telephely
Bolcsodei dajka feladat-és hataskore
Munkaidé: napi 8 ora heti 40 ora.
Feladata: A kisgyermeknevel6k munkajat segiti, feladatait a munkakari leirasa tartalmazza.
- A bolesddei csoportszobak, egyéb helységek rendben tartasa, takaritasa,
- Részvétel a gondozasi feladatokban, targyi feltételeinek megteremtésében, feliigyeletben,
- Részvétel az intézmény belsé6 és Kkiilso helyszinein megszervezésre Keriilo
rendezvényeken.
Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
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Karbantarto

* Naponta korbejarja az 6voda épiiletét és udvarat az esetleges meghibasodasokrol (ajtok,
ablakok javitasa, udvari jatékok meghibasodasa, égbcsere, zarcsere, Kkilincsek,
csaptelepek, stb.) tdjékoztatja az intézményvezetot.

* Elvégzi az intézményben felmeriilé Kkarbantartasi és szerelési munkalatokat,
gondoskodik a sziikséges anyagok beszerzésérol.

* A javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset-, és munkavédelmi
eloirasait maradéktalanul koteles betartani. Segiti az év kozben adodo feladatok
megoldasat.

Munkdajat munkakori leiras alapjan végzi.

Elelmezési Kozpont
Konyhai dolgozok

A konyhai dolgozok részletes feladat-és hataskoreit a munkakori leiras tartalmazza.

Szocialis iigyintézo feladat-és hataskore:

Helyi szocialis ellatasokkal kapcsolatos ligyintézés (telepiilési tamogatas, beiskolazasi segély,
koztemetés), tovabba a belfoldi jogsegélyek teljesitése, a sziinidei gyermekétkeztetés feladatainak
ellatasa.

Dijbeszedo feladat-és hataskore:
Az intézményi étkeztetéssel kapcsolatos adminisztracio, téritési dijakkal kapcsolatos ligyintézés.

Szakacs feladat-és hataskore:

Fozési teenddk elldtdsa. A mindenkor érvényben lévd rendeletek €és az intézmény szakmai
gyakorlatanak megfeleléen a korszerli f6zési technikak alkalmazasaval napi gyakorlatban
elkésziti az aktudlis 1étszamnak megfeleléen az ételt. A HACCP rendszer miikddtetése soran
hataskore €s felel0sségi kore az ételkészités teljes fazisdban —az el0készitéstdl az adagolasig —
érvényesiil. Minden esetben iigyel a higiénés rendszabalyok betartasara.

Diétas szakacs feladat-és hataskore:

F6zési teendOk ellatdsa. A mindenkor érvényben 1év0 rendeletek és az intézmény szakmai
gyakorlatdinak megfeleléen a korszerli f6zési technikdk alkalmazasaval a napi gyakorlatban
elkésziti az aktualis létszamnak megfeleléen a specialis igényli taplalast kivand személyek
részére a dietetikus altal 9sszeallitott étrendet erre kiilonds gondot forditva. A HACCP rendszer
miikddtetése soran hataskore €s feleldsségi kore az ételkészités teljes fazisaban —az eldkészitéstol
az adagolasig —érvényesiil. Minden esetben iigyel a higiénés rendszabalyok betartasara.

Konyhai kisegito feladat-és hataskore:
A konyha/talal6 konyha rendben tartisa, a higiéniai eldirdsok betartasa mellett az ételek
elokészitése, feltalalasa.

Gépkocsivezeto feladat-és hataskore:

A nyersanyag ¢és készétel idOben torténd kiszallitdsa a melegitd konyhdk ¢€s a szocialis étkezésben
résztvevok részére
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Raktaros feladat-és hataskore:

Az ¢élelmezési kozpont raktaranak kezelése, a beérkezett ¢lelmiszer aruk —készletek alakulasanak
figyelemmel kisérése, dokumentaciok vezetése. A f6z6konyha és a talalokonyha leltaranak
vezetése, ellendrzése.

Egyéb megbizasokat végzok feladat-és hataskore

Munkakozosség-vezeto
A munkakozosség-vezet6 megbizasa a munkak6zosség véleményének a kikérése utan,
legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az intézményvezeto jogkore.

A szakmai munkakézosség-vezeto jogai és feladatai

- Osszedllitia az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a

munkakdzosség éves munkatervét.

- Iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai

munk4jat.

- A vezetdségi megbeszéléseken beszamol a munkakozosségben folydé munka

eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

- Maodszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
- Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemérol,

intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél; a munkakozosség minden tagjanal
foglalkozast latogat.

- Az intézményvezetd megbizdsdra a pedagodgus teljesitményértékelés rendszerében

szakmai ellen6rz0 munkéat, tovabba foglalkozaslatogatdsokat végez, tapasztalatairdl
beszadmol az intézmény vezetésének.

- Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az

1skolan kiviil.

- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl

a nevelOtestiilet szamara.

- Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a

munkako6zosség tagjait; kello idot kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbseégi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkakozosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakozdsség-
vezetd koteles tdjékozodni a munkakozdsség tagjainak véleményérdl, ha a
munkakozdsség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatot ellaté pedagogus:
E feladatkorében:

Képviseli a gyermekvédelmi szempontokat, szervezi, iranyitja, és személyes részvételével
elésegiti ezek érvényesiilését.

A csaladdal ¢és a pedagogusokkal egyiittmiikodve kikiiszoboli a veszélyeztetett
gyermekekre hat6é artalmakat, védi Oket a testi, lelki, erkolcsi karosodasoktol, illetve
ellenstilyozza a veszélyeztetd hatdsokat.

Munk4jardl évente beszamol a nevelOtestiileti értekezleten, illetve egyéb esetekben az
intézményvezetd utasitasara.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértéi Bizottsaggal, gyamhatosaggal,
partfogokkal, nevel6sziildi feliigyel6kkel, renddrséggel, valamint a csaladokkal
foglalkoz6 szakemberekkel.
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e Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
onkormanyzat kapcsolodd rendeleteit, és ezt a vezetd ovond és kollégai tudomdsara
hozza.

e Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozo 6vondk kozétt.

e Nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos ¢s halmozottan hatranyos helyzetl
gyermekeket, az intézkedéseket, az eredményeket, eljar az tigyiikben.

o FElosegiti a csoportvezetd ovondk gyermeki veszélyeztetettséget feltard tevékenységét.
Sziikséges esetekben csaladlatogatast végez a csoport 6vondivel.

e Meg nem sziintethetd veszélyeztetési tényez6 esetén kezdeményezi, hogy az dvodavezetd
értesitse a Gyermekjoléti Szolgalatot.

e A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az 6voda vezetdje
inditson eljarast a gyermek lako ill. ennek hianyéaban tartozkodasi helye szerint illetékes
telepiilési  Onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasara.

e Segiti az 6vodapedagdgusok munkajat.

A nevelési év kezdetekor a sziiléi faligjsagon kifliggesztve tdjékoztatni kell a sziiloket a
gyermekvédelmi feladatot ellatd pedagogus személyérdl, elérhetdségérol.

A veszélyeztetd okok feltarasa érdekében csaladlatogatason vesz részt a csoportos ovonével, ill.
gondozoéndvel.

A gyermekvédelmi feladatot ellatdo pedagdgus amennyiben a gyermek bantalmazas vélelme, ill.
egyeb veszélyez- tetd okok pedagogiai eszkdzokkel nem oldhatok meg, kezdeményezi az
intézményvezetdnél, hogy értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezetd eljarast
inditson a rendszeres gyermekvédelmi szocialis timogatas megallapitésa.

Munkéjat az intézményvezetd megbizasa alapjan, a munkakori leirdsban meghatarozottak alapjan
végzi.

Munkavédelmi és tiizvédelmi felelés
Feladata minden nevelési év kezdésekor:
e A munkavédelmi eldirasok ismertetése.
Az esetleges dolgozoi és tanuloi balesetek iligyében intézkedés.
A tliz- és balesetvédelmi eldirasok ismertetése.
A tlizriad¢ terv elkészitése, kifliggesztése.
Tiizriad6 proba tartdsa évente egy alkalommal.

Kozalkalmazotti tanacs elnoke
A kozalkalmazotti tandcs elndke jogositvanya, hogy egyetértési és véleményezési jog illeti meg a
munkaltatd bizonyos dontéseinek meghozatala elott.
A munkaltatd dontése eldtt a kozalkalmazotti tandcs elndke véleményét ki kell kérni az
alabbiakban:

- amunkaltato belsd szabalyzatanak tervezetével kapcsolatban,

- akozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedések elott,

- az  egeészségkarosodott, megvaltozott  munkaképességli  kodzalkalmazottak

rehabilitaciojara vonatkozo elképzelésekkel kapcsolatban,
- akozalkalmazottak képzésével osszefliggd tervek, valamint
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- a munkaltatdO munkarendjének kialakitasaval és az éves szabadsagolési tervvel
kapcsolatban.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az 6vodai munka egyes aktudlis feladatainak megoldadsara a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézmény vezetdsége dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézmény vezetdsége hozza létre, errdl tajékoztatni
kell a nevelGtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait az intézményvezetd bizza meg.

Az intézményi kozosségek és a kapcsolattartas formai és rendje
Az intézmeény alkalmazottainak kézéssége
Az intézmény alkalmazotti kézOssége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol all. Az intézmény kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, Gvodan beliili
érvényesitési lehetdségeit a jogszabalyok (Mt., Kjt. ) és az ezekhez kapcsolodd rendeletek
rogzitik
Az 6voda dolgoz6i munkajukat munkakori leirds alapjan végzik.
Az oOvodaban alkalmazottak kore: oOvodavezetd, oOvodapedagdgusok, pedagodgiai munkat
kozvetleniil segitok: pedagogiai asszisztensek, dajkak,
A bolcsodében alkalmazottak kore: kisgyermekneveld, bolcsddei dajka
A konyhai dolgozdk: szakéacsok, konyhai kisegitdk, egyéb iigyviteli és technikai alkalmazottak.
Az alkalmazotti kozosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo alkotja.
Az 6voda-bolcséde kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az 6vodan
beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka
torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a kdznevelési torvény, illetve az
ehhez kapcsolodo rendeletek rogziti.
Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével,
feladatanak valtozasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozasaval és
modositasaval dsszefiiggd dontésekben.
A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet. A teljes alkalmazotti
kozosséget az 6vodavezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az
ovoda egész milkodését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti értekezletet a
véleményezési jogkorébe tartozo fenntartéi dontések eldtt kell dsszehivni. Az értekezlet meg-
tartasahoz a dolgozdoknak legaldbb 2/3-os jelenléte sziikséges, melyrdl jegyzokonyv vagy
feljegyzés késziil.
Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman legalabb két alkalommal az
ovodavezetd hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az Ovodavezetd
tajékoztatja az 6voda dolgozoit az dvodai munkardl és ismerteti a soron kovetkezd feladatokat.
Az értekezletekrdl jegyzokonyv késziil.

A vezet6 és az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonboz6 dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, és
nyilatkozatukat jegyzOkdnyvben rogziteni.

Az alkalmazotti kozosség jogositvanyai

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az dvodaban kozalkalmazotti jogviszonyban allo
minden személyt. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése soran a
dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkdr gyakorldjanak az irasban
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kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel
kozolni kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben
ugy rendelkezhet, ha a jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.
Dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy —
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbsége (50%+1) alapjan dont,
rendelkezik.
Az intézményben tartott valamennyi Ovodai és bolcsddei rendezvényt vagy eseményt az
intézményvezetovel minden esetben eldzetesen egyeztetni sziikséges.
Az intézményvezet6 érdeklédése alapjan, valamint ellenérzés céljabol az intézményben ,ill. a
bolesddei intézményegységben tartott valamennyi Osszejovetelen, értekezleten, rendezvényen
¢és eseményen részt vehet. Ezen kiviil ellendrzési terve alapjan vagy szilikség szerint latogatja a
csoportokat.
Az intézményvezetd ¢€és a bolcsddevezetd egyiittesen felelnek azért, hogy az intézmény
dolgozoit, illetve gyermekeit és a sziiléket érintd informaciok idében eljussanak az
¢érintettekhez.

A kozalkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje
A kapcsolattartas formai: kiillonbozé értekezletek, megbeszélések, forumok, iilések, intézményi
gyllések, stb.
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza.
A belsd kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
kozalkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, ¢€s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

Az intézmény szakmai kozosségei
A neveldtestiilet
A Koznevelési torvény alapjan meghatarozott dontési, véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezd testiilet. Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd ¢és
hatarozathozo6 szerve. A testiilet tagjai javaslatot tehetnek az 6vodai élettel kapcsolatos minden
kérdest illetden. Ha a javaslat elbirdldsa nem tartozik a nevel6testiilet hataskorébe, a dontésrdl a
vezetd 30 napon beliil koteles szoban vagy irasban valaszt adni.
A nevelotestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagogus-munkakort betolto
alkalmazottja.

A nevelétestiilet a magasabb jogszabalyok alapjan a kovetkez6é dontési jogkorokkel
rendelkezik:

e a Pedagobgiai program és mddositasanak elfogadasa,

e aszervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

® a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

e a hazirend elfogadasa,

e az Onértékelési program és terv, a tovabbképzési program és terv, a helyi
értékelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
e apedagogusok kompetenciaalapu értékelési rendszer véleményezése,
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e a foglalkozasi, illetve a nevelési program, valamint a szervezeti és mikodési
szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz
torténd kereset benyujtasarol,

e arrdl, hogy az 6voda helyiségeit hasznalatra kinek engedi at,

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A neveldtestiilet irasos eloterjesztés alapjan targyalja:

e a Pedagogiai Program
az SZMSZ,
a Hazirend
a Munkaterv
a szabalyzatok
az Ovodara vonatkozd atfogd elemzés a beszamolé a mérés, értékelés
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6vodavezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet el6tt legalabb 8 nappal
atadja (elektronikus Uton) a neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az
érintett bizottsdgnak, munkakozdsségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérdl. Az
atruhazott jogkor szerinti bizottsag, munkak6zdsség az értekezleten szoban ismerteti a kialakitott
véleményt a neveldtestiilet eldtt, irdsos beszdmoldjat benyujtja az dvoda vezetdjének.
Az at nem ruhazhat6 jogkori nevelbtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a nevel6testiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt kovetden hozza meg
dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarél. A neveldtestiileti értekezletek 1d6-pontjat és
napirendjét az 6voda munkaterve hatdrozza meg.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyok alapjan a kovetkez6
esetekben:
e az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran;
e csoportbeosztas
e az Ovoda koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4llo pénzeszkdzok
felhasznalasanak megtervezésében,
e az ovoda pedagogiai programjaban meghatarozott feladatok megvalositdsdhoz
sziikséges
e Dberuhézasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
e (Ovoda mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e az Onértékelési program és terv, a tovabbképzési program és terv, a helyi
értékelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
e apedagdgusok kompetenciaalapu értékelési szabalyzat véleményezése,
® jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo rendelkezések
A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek elOkészitésére, vagy eldontésére tagjaibol —
meghatdrozott iddére, vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségre.

At nem ruhazhaté hataskorok

A nevel6testiilet nem ruhézhatja at a kdvetkezo jogkoreit:
= pedagdgiai program elfogadésa,
= aszervezeti és mikddési szabalyzat elfogadésa,
» hazirend elfogadasa,
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Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
Az atruhazé joga, hogy
= az atruhazhatd jogaibol dontése szerint, a kozoktatasi intézmény hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgald, az igényekhez jobban igazodd miikddése céljabol
egyes jogait az 6vodaban miikddo szervezetekre ruhazza,
* megszabja az atruhdzott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridot,
* az atruhazott jogkor gyakorlasara vonatkozdéan meghatarozza a beszamoltatas
madjat és hataridejét,
* az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.
Az atruhazé kotelezettsége, hogy
* a hataskor atruhdzashoz a sziikséges tajékoztatast, informéciot megfeleld idében
rendelkezésre bocsassa.

Atruhazott jogkorrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy
= az atruhazott jogkorrel éljen,
= a hataskor gyakorlasahoz sziikséges informaciot, tdjékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy
= az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem
eldtt tartva gyakorolja,
= a hataskor gyakorlasardl az elére meghatarozott modon beszamoljon a hataskor
atadoja felé.

A beszamolasra vonatkozo szabalyok
Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az iigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.
A beszamolas modja jellemzdéen a kovetkezo lehet:

= szobeli tajékoztatas,

= adontésrdl sz616 hatarozat kivonat megkiildése,

= hatérozat kivonat megkiildése és szobeli tdjékoztatas.
A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni

= id6kozoket (heti, havi stb.),

= pontos idépontokat (dontést kdvetod .,.. nap),

= naptari hatarnapokat (minden hoénap ....-ig) stb.

Egy nevelési év soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

= nyito értekezlet

= 7zar6 értekezlet

= nevelési értekezlet negyedévente

* munkaértekezletek minden hétfon
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 50%-a kéri,
illetve, ha az intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint kétharmada jelen
van.
A nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik - nyilt
szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.
A nevel6testiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet.
A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetdt kell késziteni.
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Az 0voda vezetosége és a nevelotestiilet kapcsolattartasanak a rendje

A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasat az ovodavezetd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

= vezetdségi

» az 6vodavezetdség

= akiilonbozo értekezletek

=  megbeszélések
Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodavezetdség tagjai kotelesek

* amegbeszélések utan tajékoztatni a munkatarsakat hatarozatokrol

= az 6vodapedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatat kozvetiteni az dvodavezetés felé.
Az 6vodavezetdseg az aktualis feladatokrol irasos formaban (emlékeztetd) és szoban értesiti az
ovodapedagdgusokat.
Az 6vodavezetdségének tagjai kotelesek:

e az dvodavezetOség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartoz6 pedagdgusokat az
ulés dontéseirdl, hatarozatairol,
e az iranyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
ovodavezetdsége felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irdsban egyénileg, vagy munka-
kori vezetdjlk, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az 6voda vezetdségével.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagogusok munkajanak segitésében

Intézményiinkben az alabbi munkakdzosségek miitkodnek:

+ Ugyes kezek kis miivészek

* Téncra labam

*  Mozgés

*  Vezetdi
A szakmai munkakozosségek az dévoda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz6ldo munkaterv szerint
tevékenykednek.
Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az egész neveld
testiiletet. Osszetett kérdés esetén a munkakozdsség vezetdk az oOvodavezetd irdnyitdsaval
egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és e-mail-ben is torténhet.

A szakmai munkakozosség altalanos feladatai:
e a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakdzosség-vezetd személyére,
a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa,
az intézmény szakmai ellendrzése, a célok megvaldsulasanak vizsgalata,
az 6vodai neveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszertisitése,
egységes kovetelményrendszer kialakitasa,
a pedagodgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,
a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,
a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,
e segitségnyljtds a munkakozosség tevékenységeérdl késziild elemzések, értékelések, az
éves munkaterv elkészitéséhez,

34



o fejlesztd munkahoz modszertani segitségnyujtas,

javaslat a munkako6zdsség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

e scgitségnyljtds az Ovodaban folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenorzéséhez,

e scgitségnyljtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefliiggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges banasmodot, kiemelt figyelmet igényld (sajatos
nevelési igényll, halmozottan hatranyos helyzetii) gyermekek integracioja, valamint a
tehetségfejlesztést szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében:
o A munkakdzosség témajaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység.
e Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kdzos szervezése.
e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba
torténd integralasa.
e A munkakozdsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa.
e A kozvetlen szakmai segitségnyujtas.
e A szakmai munkakdzosség szakmai tevékenységébe vald bekapcesolodas lehetdségére,
a szakmai tapasztalatcserére.
e A jol bevalt pedagodgiai modszerek atadasa.
e A rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslo 6vodapedagégusok foglalkozasainak
latogatasa.
o A fejlédéshez kozvetlen szakmai segitség nyujtasa.
e A szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a
tevékenység hatékonysaganak vizsgalatara.
A szakmai munkak6zdsség az adott nevelési évben ellatando konkrét segitségnyujtasi feladatait
az éves munkatervében is meghatarozhatja.
A munkakozosseégek konkrét feladatait az éves munkak6zosségi munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas
A szakmai munkakozosségekkel illetve azok vezetdivel vald kapcsolattartasért az
intézményvezeto a felelds.
A vezeto ennek megfelelden:
* jovahagyja a szakmai munkakdzosségek altal sszeallitott éves munkatervet;
» az éves belsd ellendrzési tervnek megfelelden ellatja a munkakozosség-vezetdk és
munkak6zdsségi tagok teljesitményértékelésével kapcesolatos feladatokat;
» gondoskodik arr6l, hogy a munkakozosség-vezetokhoz eljusson minden olyan
informacid, amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges. Ezeket az
informaciokat a munkakdzosség-vezetdk adjak at az érintett pedagdgusnak.

A kapcsolattartas formaja:
* amunkakdzOsség-vezetdk részvétele a vezetdségi iilésen
* avezetd részvétele a munkakozosség tiléseken

A kapcsolattartas rendje:
* az intézményvezetd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkakozdsség
tevékenyseégérol,
* irasban beszamolo, 6sszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
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A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje
* amunkakdzdsség tagjainak munkakapcsolata folyamatos,
* nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési €v tervezése, a félév értékelése,
* anevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak, a
» szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazésa.

A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas
Az éves munka tervezésében: a munkakozosség-vezetok a nevelési év elején egyeztetik az éves
munkatervek elkészitésének szempontrendszerét.
A nevelési-oktatasi feladatok elvégzésében: az intézményen beliili és az intézmények kozotti
folyamatos, operativ kapcsolattartdsért a munkakozosség-vezetok felelnek (szakmai forumok,
tapasztalatcserék).
A zar6 nevelGtestiileti értekezleten a munkakozosség-vezetok a nevelOtestiilet eldtt beszamolnak
a munkakozosség altal elvégzett munkarol, a feladatok teljesitésérdl, ezaltal biztositva a tobbi
munkak6zdsség szdmara eredményeik megismerését.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodési feladatai:

= a szakmai munkakdzosségek — vezetdik kozremitkddésével — egylittmitkodnek az
intézményvezetdvel az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében,

= részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek Osszeallitasaban,

= dontés a tovabbképzési programokral,

= a szakmai munkakozosségek egymassal is egyiittmikodnek, tevékenységiiket
Osszehangoljék az intézményi célok megvaldsitasa érdekében,

= a szakmai munkakozosségek egylittmikodhetnek mas intézmény hasonld
munkako6zdsségével.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje
= a szakmai munkakozosségek intézményen beliili  kapcsolattartasat  az
intézményvezetd iranyitja, gondoskodik a kiilonbozd véleményezési, és
egylittmiikodési feladatokhoz sziikséges kapcsolatok fenntartasarol

Onértékelést timogaté munkacsoport
Az onértékelést tamogaté munkacsoport célja a mindségoérzes a pedagogus, a vezetd és az
intézmény onértékelésén keresztiil.
Tagjainak a létszama: 4 {6

A tagok kivalasztasa, megbizasa:
e Az intézményvezetd feladata
A tagok kivalasztasanak szempontjai:
e Csoporttagok felkésziiltsége.
e Mindségfejlesztés iranti elkotelezettség.
e A neveldtestiilet altal elismert szakmai multtal rendelkezzen.
o FErdekl6ds, motivalt, elkotelezett az intézmény irant
o Alapszintli IKT ismeretekkel rendelkezzen
A tagok feladatai
e Biztositsa az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszerd, a jogszabalyok, Onértékelési
Kézikonyv, az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, az intézmény Pedagogiai
Programja, az 5 évre sz616 intézményi onértékelési program szerinti mitkodéseét.
o Az onértékelés modjat éves onértékelési tervben sziikséges rogziteni.

36



e Partnerek tdjékoztatasa.

Onértékelési program és az éves onértékelési terv elkészitése.

e Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai tdmogaté feliileten és a valdsagban is
nyomon kovetni a folyamatokat, gondoskodni az 6nértékelés mindségbiztositasarol

o Adatgyljtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, sziikség
esetén a kérddives felméréshez kapcsolodo adatrogzités)

e A pedagdgusmindsitésben, tanfeliigyeleti ellendrzésben és pedagoégus onértékelésbe
résztvevo pedagdgusok segitése, tamogatasa.

e Az éves munkaterv részeként az dnértékelési tervbe tovabbi kollégak is bevonhatdk az
onértékelési csoport javaslatanak figyelembevételével.

A vezet6 valamint a sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét
Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
miikddését, munkajat érintdé kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezetet hozhatnak létre.

Az egylittmiikddés és kapcsolattartds soran kotelezettség terheli
* az intézményvezetdt, valamint
= asziiléi szervezet vezetdjét.

Az intézményvezeto felelossége, feladata:
Az intézményvezet? felel a sziildi szervezetekkel valdo megfeleld egyiittmiikodéseért.
Az intézményvezet6 feladata, hogy:
= amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet,
= tajékoztassa a szilildi szervezetet arrdl, hogy mikor lesz nevel6-testiileti értekezlet, és
a sziloéi szervezet véleményezési, javaslattevd jogéaval érintett ligyek tdrgyalasa
esetén meghivja a sziiloi szervezet képviseldjét, hogy vegyen részt az értekezleten,
= aszildi szervezet szamdra jogszabalyban, jogkoreinek gyakorldsdhoz sziikséges, az
intézményvezetd szamara rendelkezésre allo, vagy altala elkészitend6 dokumentum
rendelkezésre bocsatasa, illetve tdjékoztatds megadasa,
= asziloi szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezeési feladatok),
= a sziildi szervezet milkkddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositdsa (helyiség,
eszk6zok).
Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil61 szervezet ¢lhessen:
a) a vélemény nyilvanitasi jogaval,
b) a javaslattételi jogaval.
c) az egyéb jogaval.

A sziiloi szervezet vezetdjének feladata:
A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:
= a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre 4llo
1don beliil gyakorolja,
= megadja a hataskdr gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai:
A sziiléi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartdsi formai jellemzden a
kovetkezok:
= szobeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
= kozremiikddés a jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok elkészitésében,
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* munkatervek megkiildése,
= ¢értekezletek,
= sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a nevelGtestiileti értekezletre,
= aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,
= irésbeli tdjékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozod
iigyekrol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorldsokhoz,
= azon dokumentumok, iratok atadisa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok)
A sziiloi szervezet tisztségviselOi
A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseloit, illetve elérhetOségiiket a sziildi szervezet
nyilvanossagra hozza, sziil6i értekezleteken.
A sziil6i szervezet véleményezési joga:
A sziil6i szervezetet a szervezeti és miikodési szabalyzat a kovetkezd véleményezési joggal
ruhazza fel:
= Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat meghatarozott pontjainak elfogadasaban és
modositdsdban
= A hazirend elfogadéaséaban, illetve modositasaban
= A sziiléi szervezet képviseldinek, a kapcsolattartas formdjanak és rendjének
meghatarozasaban
* Az 6voda megsziintetésekor, atszervezésekor
= Az éves munkatervben a sziiloket érintd hataridok jovahagyasaban,
A sziil6i szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat
* nem hataroz meg
A pedagogiai munka belso ellenorzése
A belsé ellen6rzés legfontosabb feladata az intézményben folyd tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges
erdsiteni a pedagogus, gondoz6 né munkéjat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo

mor o7

felszereléseket felujitani, korszerisiteni, ill. boviteni.

e A pedagdgiai munka ellendrzés ltemtervét az oOvodai pedagdgiai munkéért felelGs
tagintézmény vezetd €s a szakmai munkak6zosség - javaslatai alapjan az intézményvezetd
késziti el.

e A bolcsédében a gondozasi munka ellendrzési litemtervét a bolcséde szakmai vezetdje
késziti el.

e Azellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd, és a bolcsdde szakmai vezetdje
felel.

e Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszerét és iitemezését. Az

e cllendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 6sszefiiggd
kérdésekre.

e Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e tagovoda vezetd, /vez.hely./
e szakmai munkak6zosség €s
e a Sziil6i Szervezet

38



Belso értékelés
e A nevelési év soran az intézményvezetd valamennyi 6vodapedagogus és gondozond
munkdjat értékeli legalabb egy alkalommal. Az 6vodapedagdgus esetében az ovodai
szervezeti egység vezetdjének (tagintézmény vezetd), a gondozondk esetében a bolcsddei
szervezeti egység vezetdjének (szakmai vezetd) véleményét kikérve.
e Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzését atruhazhatja:
e bolcsddénél: a bolcsdde szakmai vezetdjére
e oOvodanal: az 6vodavezeto - helyettesre
o felkérésre az ellendrzésben részt vehet a szakmai munkak6zosség vezetd
o Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal, ill. gondozéndvel ismertetni
kell az érintett szervezeti egység vezetdjének jelenlétében, aki arra irdsban észrevételt
tehet.
A miikodés rendje

Ovoda

Altalanos szabalyok

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

Az 6vodai életet magaban foglald foglalkozasokra fordithato idékeret heti 6tven 6ra. Emellett
a fenntart6 az 6vodaban heti tizenegy 6rds idokeretben koteles megszervezni a beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek fejleszté pedagdgiai ellatasat, valamint a
sajatos nevelési igényli gyermekek egészségiigyi, pedagogiai célu habilitacids, rehabilitacids
foglalkoztatasat.

Az 6vodai nevelési év helyi rendjében meg kell hatarozni:

= az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

* asziinetek idétartamat,

= az dvodai linnepek megiinneplésének 1dépontjat,

= az eldre tervezhetd neveldtestiileti, sziiloi értekezletek, fogaddorak idépontjat.
Az 6voda:

* nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig,

= anevelés nélkiili munkanapokrdl legaldbb 7 nappal a zarva tartdst megel6zden

a sziil6ket tajékoztatni kell.

Az intézmény hétfotol-péntekig tarté S napos munkarenddel, 1épcsézetes munkakezdéssel,
egész évben folyamatosan miikodik.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermek fogadési rendje abban az esetben, ha nemzeti
tinnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.

A gyermekek fogadasanak rendje

» Az 6voda napi nyitva tartasa 11 ora, azaz 6% oratol — 17% ordig van nyitva.

« A gyermekeket 6% 6ratol 6voné fogadija, feliigyeletiikrl 17% oraig 6voné gondoskodik.

* Az intézményekben a nyitvatartasi 1d6, a sziiléi igényeknek megfeleléen keriil
meghatarozasra.

* Az intézmény elébb szabalyozott idéponttdl valo eltérd nyitva tartasara - eldzetes kérelem
alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

* A nyitva tartds rendjét bdvebben a hazirend tartalmazza.

39



Bolcsode
A Dbolcséde napi nyitva tartasa: 12 ora, azaz 6% oratol — 18%° oraig tart, lépcsdzetes
munkakezdéssel, illetleg befejezéssel.
A gyermekeket 6 6ratdl gondozénd fogadja, feliigyeletérsl 17%° és 18 oraig gondozénd
gondoskodik.
Az intézményekben a nyitvatartasi id6, a sziil6i igényeknek megfelelden keriil meghatarozasra.

Az 6vodai, bolcsoédei sziinetek rendje
Az 6vodai nevelési év soran 5 nap nevelés nélkiili — pedagogiai céllal — munkanap rendelheto el.
A nevelés nélkiili munkanap igénybevétele esetén a tudnivalokrol, egy héttel a zarva tartdst
megeldzden a sziiloket értesiteni kell.

Az intézmény lizemeltetése a fenntartd altal meghatdrozott nyari zarvatatds alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az intézmény sziikkség szerinti felyjitasa, karbantartasa, valamint
kozegészségiigyi okokbol nagytakaritasa. Az intézmény nyari zarvatatasarol legkésébb februdr
15-ig a sziildket t4jékoztatni kell.

A nagytakaritds ideje alatt a székhelyen, valamint a tagovodak, bdlcs6dék valamelyikében
tigyeleti nyitva tartast biztositunk, a fenntartd6 Onkormanyzat dontésének megfelelden.

A nydri zarés el6tt 30 nappal Ossze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket,
¢és a sziiloket, a gyermekeket fogadd ovodarol és bolcsddérdl, annak miikodésével kapcsolatos
Iényeges kérdésekrdl a zarast megeldzden tajékoztatni kell.

Az 6vodai nevelési év, bolcsddei gondozasi év szeptember 1-t6] a kdvetkez6 év augusztus 31-ig
tart. Az iskolai tavaszi-, 6szi-, téli- sziinetekkel megegyez6 idopontban a sziilok elézetes irasbeli
nyilatkozata, a fenntartd6 dontése alapjan zéarva tartds rendelhetd el. Az elhelyezést kérd sziilok
részére, indokolt Iétszam (legalabb 10 {6) esetén ligyeletet biztositunk.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
oktatasi intézménnyel

* A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, a bolcsédével - 6vodaval jogviszonyban nem
allo személyek az intézményi titkarnal, vagy a tagovoda vezetdnél, - a bolcsdde szakmai
vezetdjénél, jelentik be, hogy milyen ligyben érkeztek az intézménybe.

* A bolcsddei és 6vodai fobejarat zarasat kovetden a csengetésre ajtot nyitd személynek a
belépdket a fenn megjeldlt személyekhez kell kisérnie.

* A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsaddi ¢€és egy€b hivatalos latogatds az
intézményvezetdvel

* tortént egyeztetés szerint torténik.

* A bolesddet, ill. 6vodai csoportok (foglalkozasok) latogatasat mas személyek részére az
intézményvezetd engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkez6 szabdlyzatait:

= anemdohanyzok védelmére vonatkozo eldirdsokat

= tlizvédelmi szabélyzat,

* munkavédelmi szabalyokat.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez meltd
ruhazatban, 6ltozetben, valamint allapotban tartozkodni, illetve megjelenni.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel az
intézményben folyd pedagdgiai munkat, szabadidés foglalkozast, valamint rendezvényét.

Az évodaban, bolesédében tartozkodas soran elvart viselkedés

Az intézmények épiiletében és udvaran minden sziilének és az intézményekkel kapcsolatban nem
allo személyeknek kotelességiik a kulturalt viselkedés szabalyait megtartani. Ennek értelmében
tartozkodniuk kell a botranyokozastol, az agressziv/erészakos illetve erdszakot kivalto
provokativ, masokat zaklato viselkedéstol.

Botranyos viselkedésnek minésiil:
* masok nyugalmat zavar6 hangoskodas, kiabalas, veszekedés, tragar szavak hasznalata,
hangos zenehallgatés, valamint erkolcstelen megjelenés és viselkedés.
Agressziv/erészakos cselekmény, valamint erészakot kivalté provokativ viselkedés:
» verbdlis vagy fizikai zaklatas, fenyegetés, zsarolds, szandékos konfliktus eldidézése,
rongalas, mas személyek 16kddsése, bantalmazasa.
Az 6voda minden dolgozodjanak, a sziildnek és azon mas személyeknek, akik az ovodaban
tartozkodnak és észlelik a botranyos, agressziv vagy zaklatdé magatartést, - mérlegelve a sérelmet
elszenvedd személy veszélyeztetettségének fokat - testi épségének megdvasa érdekében azonnal
dontenie kell a sziikséges intézkedésrol.
F0 szabaly, hogy a gyermekektdl minél tavolabb tartsuk az eseményt!

A biztonsagos miikddést szolgald intézkedés lehetdségei, ha mar megtértént a nem kivant
esemeény:
= Eletveszélyt okozd testi sértés vagy rendkiviil stlyos béantalmazas esetén — a
bantalmaz6é eredménytelen felszolitdsat és tettének kovetkezményére vald
figyelmeztetését kovetden, haladéktalanul a mentdk és a renddrség telefonon torténd
értesitése, eljaras kezdeményezése, az 6vodavezetd, tavollétében intézkedésre jogosult
felelds személy tajékoztatasa.
= Botrdnyokozas esetén a botranyokozo felszoélitasa a helytelen viselkedés befejezésére
és figyelmeztetés cselekményének kovetkezményére, tovabba az dvodavezeto, illetve
tavollétében az intézkedésre jogosult felelds személy tajékoztatasa.
= Zaklatas és provokacio esetén, amennyiben ez az 6voda dolgozoira iranyul, higgadtan,
az agresszid minden jele nélkiil a zaklatd felszolitdsa az ilyen irdnya viselkedés
befejezésére, majd a kijarati ajto felé vezetése, és az 6vodavezeto, illetve tavollétében
az intézkedésre jogosult felelds személy tajékoztatdsa. Sziilok kozti zaklatas és
provokacid esetén a cselekményt észleld 6vodai dolgozo6 tajékoztatja az 6vodavezetot,
tavollétében helyettesét a konfliktusrol, aki a tovabbiakban intézkedni jogosult.

Mas tulajdonanak eltulajdonitasa

Az ovoda leltaraban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi 6vodai ¢életéhez tartozo
targyak, eszkozok, felszerelések (pl. gyerek ruha), illetve a sziilétarsak és az 6vodaban dolgozok
értektargyainak eltulajdonitasa lopas bilincselekményének mindsiil. Aki észleli a lopas tényét,
koteles jelezni az dvodavezetdnek. Intézkedés megtételére az Ovodavezetd jogosult. Az
intézkedés magaba kell, hogy foglalja a jegyzOkonyv felvételét, €s a rendOrségi feljelentést.

Az 6voda és bolcsode 1étesitményeinek és helyiségeinek, eszkozeinek hasznalati rendje

e Az 6voda, bolecsdde épiiletét cimtablaval, a Magyar Koztarsasag cimerével €s a nemzeti
lobogoval kell ellatni. Az o6voda, bolcsdde létesitményeit €s helyiségeit az intézmény
nyitva tartasanak ideje alatt rendeltetésiiknek megfelel6en lehet hasznalni.

41



e Az 6voda-bolesdde heti 6t napban, hétfétdl-péntekig van nyitva.
e Az o6voda altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval
az 6voda helyiségeinek hasznalati rendjét az intézményvezetd allapithatja meg.

e Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében,
a fenntarté engedélyével lehet.

e Az 6voda helyiségeiben part, vagy partokhoz kotddo szervezet nem mukodhet.

e Az intézmény nyitvatartasi idején beliil az intézménybe jar6é gyermekek hozzatartozoi, a
specialis foglalkozast tartok (hittan, angol, fejlesztd foglalkozasok, specialis gyermektor-
na, néptanc) fenntart6 képviseldi, szaktanacsadd, gyermekorvos, védénon kiviil csak a
vezetd engedélyével tartozkodhat barki is az intézményben, ill. az intézmény udvaran.

e Az intézmény teriiletére és helyiségeibe a jelen (6) pontban irt eseteken tul az
intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek csak az intézmény vezetdjének
engedélyével Iéphetnek be, ill. tartozkodhatnak ott.

e A gyermekmiisorokat ado kiilsé eldadok, az intézményvezetd, vagy a tagintézmény
vezetok altal megbeszélt idében és kijelolt helyen tartézkodhatnak az intézményben.

e Az intézmény teriiletén munkat végzok (Varosgondnoksag dolgozoi, vallalkozok, stb...)
az intézmény belsd rendjéhez alkalmazkodva az intézményvezetdvel, ill. tagintézmény
vezetdvel egyeztetett idOpontban végezhetik teenddjiiket.

e A hivatalos igyintézés az intézményvezetd, tagdvoda vezetdk, szakmai vezeto,
intézményi titkar irod4jaban torténik.

e Ugynoki, kereskedelmi tevékenység az intézményben nem folytathato.

e Az 6vodat a munkarend szerint 6 orara érkezd dajkak, a bolcsddében
kisgyermekneveldk/dajka nyitjak.

e D¢élutan, a nyitvatartasi 1d6 lejartakor, a takaritas ideje alatt az 6vodat beliilrdl be kell
zarni.

e A takaritas befejeztével a munkarend szerinti dajkak, bolcsddei dolgozok 18™ orakor, az
ajtok, ablakok ellendrzése utan, vizcsap /fOcsap/ elzardsaval, aramtalanitassal zarjak az
intézményt.

800

Az intézmény minden dolgozdja és hasznaldja felelds:
* akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
* az 6voda, bolcsdde rendjének és tisztasdganak megorzéséért,
* atakarékos felhasznalasaért,
* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, eszkozeit csak az 6vodavezetd vagy vezetd

helyettesek (tagdvoda vezetd, szakmai vezetd) engedélyezésével, atvételi elismervény ellenében
lehet az 6vodéabdl kivinni.
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) Az intézményi feliigyelet rendszabalyai
Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett tartozkodhat.

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A sziildk a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen, ezt a dokumentumot
irattarazni kell.

A csoport faliujsagjan vagy irasban tdjékoztatjak a sziiloket az 6vodapedagdgusok a
program helyérdl, indulési és érkezési idépontjarol, a kozlekedési eszkozrdl.

Az 6vodavezetot tajékoztatjak eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérOk neve, iddtartam, kozlekedési
eszkOz, indulas és varhato érkezés, utvonalterv) kitdltésével irasban. A program akkor
tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az intézményvezetd vagy helyettese ellenjegyezte.

Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozason a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségik ¢€s testi épségliik védelmére vonatkozd elbirdsokat, a kiilonb6zo
vesz€lyforrdsokat, a tilos és elvarhato magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
csoportnaploban kotelesek dokumentalni.

A programokhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd, de minimum
2 f6.

Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kisérd.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai iinnepek megiinneplésének
id6épontjat a jelen Szabalyzat, tovabba az 6vodai nevelési év rendjére vonatkozd ovodai
munkaterv, bolcsdde szakmai programja hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jel6lni azt a pedagdgust, gondozondt, aki az tinnepélyek,
megemlékezések, hagyomanyéapold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért
szakmailag felelds (linnepély-rendezvényfelelds).

Az 6vodiban az anyak napja €s az évzard (O6vodabucsuztatd) nyilvanos, €és azonos
idépontban is szervezhetd. Ezekre meghivhatok a sziilok és mas vendégek is.

A neveldtestiilet  kezdeményezésére mas  ilinnepélyek, megemlékezések ¢&s
hagyomanyapolo6 rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Unnepélyek, megemlékezések

Unnepélyek, amikor a gyermekek miisorral {innepelnek:
o karacsony- betlehemes
o anyak napja,

o évzaro
A gyermeki élet hagyomanyos linnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel:
o farsang,

o husvét,
o Gyermeknap,
o Mikulés-nap
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Bolcs6dében
e Mikulas
e Gyermeknap

Egyéb szabalyozas:
e A csoporton beliil az 6vodapedagogus, gondozondk vezetésével kell megemlékezni a
gyermekek névnapjarol.
e Gondoskodni népi hagyomanyok 4polasarol és intézményi hagyomanyok kialakitasarol,
apolasarol.

e Az ¢éves munkatervben (indokolt esetben évente valtozd jelleggel) keriilnek
meghatarozasra azok az id6pontok amelyekben - meghatarozott jeles napokhoz
kapcsolodva - keriil sor a népi szokasok megismertetésére, népi kézmiives technikakkal
val6 ismerkedésre.

e Eseti jelleggel egyéb munkaterven kiviili rendezvények is szervezhetdk.

e A kirdndulasok, sétak, babszinhaz és szinhazlatogatasok és egyéb miisoros rendezvények
szervezésére ugyancsak a munkaterv iitemezése szerint keriil sor.

Kiils6 kapcsolatok formaja és rendje

e Az intézményvezetd kapcsolatot tart a pedagogiai, szakmai szolgaltatdsok -ellatasara
létrehozott intézményekkel.

e Az oOvodat, bolcs6dét a szakmai szervezetekben az intézményvezetd, szakmai vezetd
képviseli.

e Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartdé varosi Onkormdnyzattal, a
Polgarmesteri Hivatallal. Az intézményvezetd az Onkormanyzat - az 6vodat és bolcsddét
érintd — nyilvanos testiileti tilésein részt vesz. Az ott elhangzottakrol a soros nevelGtestiileti,
illetve munkaértekezleten ad tajékoztatast.

e Kapcsolatot tart a Modszertani Bolcsddével, annak igazgatojaval, szakembereivel.

Az 6voda-bolesdde kozremiikdodik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében,
megsziintetésében. Ennek sordn egylittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal. Az dvoda
gyermek- és ifjusagvédelmi felelose gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai
eszkozokkel meg nem sziintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a Gyermek-
joléti Szolgalatot. Felkérésre, meghivasra részt vesz a Szakszolgalat esetmegbeszélésein. A
kapcsolattartasrol az intézményvezetonek rendszeresen beszamol.

e Az o6voda-bolcséde a gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletének ¢és ellatasanak
érdekében folyamatos kapcsolatot tart az 6voda-bolcsdde gyermekorvosaval, védondivel.

e Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart még:

a Térségi Kozoktatasi Tarsulassal

Kisebbségi Onkormanyzat képviseldivel

Ko6zosségi Hazzal

az intézményt tdmogatd szponzorokkal, karitativ és civil szervezetekkel.

Az egyiittmiikddés kiterjed:
e Kkdlcsonds tajékoztatasra
e konkrét tigyekkel kapcsolatos informacidcserére
e cgymads tevékenységének segitésére és timogatasara
e konzultaciokra, tapasztalatcserére

Egyéb kapcsolatok
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Az intézmény gyermekvédelmi feladatot ellatd pedagdgusa kdzremiikddik a gyermekek
veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében a - Csaladsegité Kozpont
Gyermekjoléti Szolgaltatasaval, Gyamiigyi Hivatallal, - szoros kapcsolatot tart fenn,
amelyrdl az intézményvezetonek rendszeresen beszamol.

Az intézményt a szakmai szervezetekben az intézményvezetd képviseli.

Az egyhézak képviseldivel az intézményvezeto tart kapcsolatot.

Az intézményvezetd €s a bolcsOdevezetd tart kapcsolatot a Gyamhivatallal és a Jarasi
Hivatallal.. Lakossagszolgalati Iroda

Az intézményvezetd vagy az altala megbizott tagintézmény vezetd vagy szakmai vezetd
tart kapcsolatot az Ovodai-bdlcsddei egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval.

Az 6voda és a boleséde kapesolata

Egymas munkdjanak kolcsonds megismerésével segithetjiik a gyermeket a zokkenOmentes
6vodakezdéshez. Részt vesziink egymas szakmai megbeszélésein. Ovodakezdés elbtt
ellatogatunk az oOvoda kiscsoportjaba, ismerkediink a hellyel, az 6vodas gyermekekkel,
felnottekkel.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete

Ovoda:

Az intézményben az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani. (fertdtlenités, takaritas, mosogatés,
étel mintavétel stb.) Az dvodaban, bolcsddében napkdzben megbetegedd gyermek sziileit
értesiteni kell. A sziilék megérkezéséig gondoskodni kell a beteg gyermek megfeleld
ellatasarol, ha sziikséges orvosi ellatasrol.

Az intézménybe jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat, évenkénti
szUrd vizsgalatat az intézménybe jard orvos és védond latja el.

Bolcs6dében a szakorvos heti 5 ordban, latogatja és megvizsgalja a gyermekeket,
kozremiikodik az étlap Osszeallitasaban.

Az intézményvezetd biztositja az egészségligyi (0rvos-védondi) munka feltételeit,
gondoskodik a sziikséges felligyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgélatra valo
elékeésztéseérdl. Az ovodaban a tagintézmény vezetd a bolcsddében a szakmai vezetd tartja
a kozvetlen kapcsolatot a két intézmény szakorvosaival, ill. védéndivel.

A fenntarto altal biztositott feltételek mellett az o6vodaban évente egy alkalommal
fogorvosi sziirés, szemészeti, valamint belgyogyaszati vizsgalat torténik.

Az intézmények konyhdiba csak érvényes egészségligyi konyvvel rendelkezé személy
léphet be.

Az intézményekben szeszesital fogyasztasa TILOS!

Kozegészség és jarvanyiigyi szabalyok

Az 6voda miikodésének soran az Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsigi Hivatal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani.

Az 6voda dolgozoinak rendelkeznie kell érvényes eii. kiskonyvvel €és az eldirt orvosi
vizsgalatokkal, amelyet szerz0dés alapjan vesziink igénybe.

A csoportszobakban, tornaszobaban, melegitd konyhaban a sziilék és kiils¢ személyek
csak engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak.

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

Az intézményen beliil és 5 méteres kdrnyezetében tilos a dohdnyzés!

A beteg, fert6z0 gyereket el kell kiiloniteni, sziilgjét értesiteni kell. Csak a sziilo
érkezéséig, illetve a legsziikségesebb ideig tartozkodhat a gyermek az é6vodéaban.
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o Fert6z6 betegség gyanuja esetén, két f6 megbetegedése utan, jelentési kotelezettsége van
az 6vodavezetének az NEBIH felé.

e Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilonek az intézményt értesiteni kell!

e Fert6z6 megbetegedésrol a sziiloket értesitjlik a falinjsagon.

e Betegség utan csak orvosi igazoldssal johet a gyermek ismét 6vodaba.

e Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell
forditani a fertGtlenitésre, tisztasagra.

Bolcsode

A csecsemé6k és kisgyermekek taplilkozasanak egészségvédelmi eldirasai: A csecsemdk
edényeit, evOeszkozeit a nagyobb gyermekekétdl teljesen kiilon kell tartani és kiilon edényben
mosogatni. A gyermekeknek a felnéttekétdl elkiilonitett étkészlet, evéeszkoz sziikséges.

Levegoztetés A levegdztetés idopontjat az évszaknak megfeleléen kell megvalasztani. Télen 1/2-
1 oraig tartson. A szabadban val6 levegdzés csak akkor mellézhetd, ha kénikula vagy esd, erds
havazas, orkénszert sz¢l, stiri kod vagy rendkiviili hideg van. Nyaron allanddan nyitott ablak
mellett vannak a gyermekek.

A ruhazattal kapcsolatos eléirasok A gyermekek torolkozoit az intézmény biztositja, cseréje
hetente kétszer cseréli. A gyermekek a sajat ruhajukban tartdozkodnak, a sziild gondoskodik
tisztantartasukrol.

A bolcs6débe valo felvétel elotti teendok A bolcsddébe vald felvétel elott a gondozond
csaladlatogatast végez. A gyermekek a bolcsddébe keriilés elott haziorvosa vizsgalja meg, aki
igazolast ad arrél, hogy a gyermek kdzdsségbe mehet, fert6zo betegségben nem szenved.

Bolcsodei egészségvédelmi kovetelmények

Az egészségvédelmi kovetelmények betartdsat a megbizott gyermekorvos €s a bolcsddevezetdje
rendszeresen ellendrzi. Ovintézkedéseket kell tenni a balesetveszély elkeriilése érdekében,
tigyelni kell az udvar, a kert, az utcai rész tisztasagara, rendjére, a szemét €s ételmaradek helyes
tarolasara, rendszeres elszallitdsdra. A homokozot naponta fel kell dsni, 6ntézni — évente egyszer
homokot kell cserélni, vagy fertdtleniteni.

Takaritas: A belsé felszerelési €s berendezési targyak konnyen tisztithatok, fertdtlenithetok
legyenek. Tisztitdsuk nedves fertdtlenitds ruhdval torténjen. Jarvany esetén a kozegészségiigyi
szabalyok szerint kell a takaritast végezni. A bolcs6dében hasznalatos moshatd gyermekjatékokat
szlikség szerint naponta folyds, meleg vizes lemoséassal kell tisztitani. Hetente egyszer
fertétleniteni is kell. A takaritast ugy kell szervezni, hogy a gyermekeket ne zavarja. A takaritas
nyitott ablaknal torténjen. A csoportszobat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell
tavolitani. A padld tisztitdsa nedves, ferttlenitds ruhdval torténjen. Kiilon takaritdeszkozt kell
hasznalni a csoportszobaba, WC-ben, s kiilon a mosogatokba és a konyhai helyiségekben. A
tisztitd és fertdtlenitdszerek a mindenkori kozegészségiigyi eldirasoknak megfeleléen kell
alkalmazni.

A helyiségek levegdjének higiénéje

A csoportszoba hdmérséklete 20-22 fok, a fiirddszobaé 22-24 fok a konyhaé 18 fok legyen. A
levegd frissességét szelloztetéssel biztositjuk. Az ablakot addig hagyjuk nyitva, amig a szoba
hémérséklete 3-5 fokkal csokken. A konyha és az élelmiszerraktar ablakait szinyoghaloval latjuk
el, hogy a szelldzés megoldhatd legyen. Dohanyozni az intézmény egész teriiletén TILOS!
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Szennyes ruha kezelése, mosasa

Minden gyermek tisztazasa utan fertdtleniteni kell a polyazot fertotlenito sprayvel. A gyermekek
torolkozoit, asztalteritét, kopenyeket kdzepesen szennyezettnek tekintjiik. Ennek megfeleld
mosastechnikat alkalmazunk. A kimosott textiliat higiénés kovetelményeknek megfeleléen
taroljuk. Ha barmilyen fertdzé betegség fordul eld, emiatt felvételi zarlatot vagy jarvanyligyi
megfigyelést rendelnek el, ennek ideje alatt a textilia kezelésére vonatkozdan a fertdtlenitést az
ide vonatkozo kozegészségligyi szabalyok szerint kell megvaldsitani, amit az ellendrz6
kozegészségiigyi hatdsag ir elo.

Egészségiigyi eloirasok a bolcsodei dolgozok szamara Az alkalmazdsok munkakori, személyi
higiénés, alkalmassagi orvosi vizsgalatanak modjat a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza. A
bolcsddében kiilon helyet biztositunk az 6ltézkddésre és zuhanyozasra. A dolgozok ruhdinak
tarolasara 0ltoz0szekrényt biztositunk. Az intézeti ruhdt az utcai ruhatdl elkiilonitve taroljuk. A
gondozond minden egyes gyermek gondozasa utdn meleg vizes, szappanos kézmosast végez.

Intézményi 6v6-védé eldirasok
Altalanos eléirasok
A gyermekekkel, illetve a sziilokkel
= anevelési év, valamint
= sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. elott ismertetni kell a kovetkezd védo-
ovo eldirasokat.
Védo-ovo eldiras:
= agyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldirds,
= afoglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
= atilos és az elvarhato magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védo-ovo eldirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az intézmény védo-0vo eldirdsai, amelyeket a gyermekek az 6vodaban valo tartdzkodas soran
meg kell tartaniuk.
= Az intézményben a nevelési év megkezdésekor a kiskora gyermek sziildjét
tajékoztatni kell az intézményben betartandd védd és ovo eldirasokrol, ennek
keretében meg kell ismertetni a tiizvédelmi szabalyzatot, beleértve a tlizriado
tervet, valamint a balesetvédelmi eldirasokat. A gyermek sziildje a tajékoztatas
tudomasulvételét a tdjékoztatas megtorténtérdl szoldo dokumentumon aléirdssal
koteles elismerni.
= Az intézmény gondoskodik az d6vodapedagdgusok, kisgyermeknevelok és mas
dolgozok tliz- ¢és munkavédelmi szabalyzatban meghatarozott oktatasainak
lebonyolitasarol, adminisztralasarol.
= Testnevelés foglalkozdsra nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem
sziikséges dolog, eszkdz, valamint a balesetvédelmi, ill. a védd-6vo intézkedések
szempontjabol tiltott eszkdz: pl.: nyaklanc, ora, gylir, stb.
= Az intézményben tobb helyen ki van fliggesztve a kivonulasi terv.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok
Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az
egészségiik, testi épségilik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye. Az intézmény mindennapos miikddésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek
egészséghez, biztonsaghoz vald jogai alapjan a teljes korti egészségfejlesztéssel Osszefliggd
feladatokra.
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Az intézmény vezetdjének feladata, hogy:

= cllendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen;

= gondoskodjon arr6l, hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen — az ajzatok vakdugézéasaval, illetve a halozat
megfeleld védelmével.

= Dbiztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd
helyiségeibe nem juthatnak-e be.

= gondoskodjon arr6l, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi
épségiikre veszélyes elektronikus és mechanikus eszkoézoket, szerszdmokat ne
hasznalhassanak.

Az dvodapedagogusok és a kisgyermekneveldk feladata, hogy:
= az 6vond és a kisgyermekneveld feleldsséges a gyermekért a gyermek sziil6tdl valod
atvételétdl a szlilonek vald atadasig terjed.
= Az Ovodapedagégusoknak ¢és a kisgyermeknevel6knek a foglalkozasokon,
kirdnduldsok eldtt ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkoz6 eldirasokat, a kiilonb6zo veszélyforrasokat, tilos ¢és elvarhatd
magatartasformakat.
= az oOvodapedagogusok ¢és a kisgyermeknevelok haladéktalanul jelezzék az
intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésében az
intézményvezetdk feleldsek.
= a mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatira, kezelésére. A kiilonb6zé berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
= javaslatot tegyenek az intézmény épiiletének ¢és a csoportszobaknak a még
biztonsagosabba tételére.
Az oOvodapedagdgusoknak feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgalod
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

A nevelési év megkezdésekor ismertetni kell a gyermek fejlettségének figyelembe vételével:
= az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat
* a hazirend balesetvédelmi eldirasait
= rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket, menekiilési titvonalat
= a gyermekek kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban
Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy
= a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
= aveszélyforrast, jelentd munkahelyiiket mindig zarjéak stb.
Az intézményvezetd felel0s azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket,
szobédkat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a véd6-ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.
Az intézményvezetd felelds, hogy az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot
vasaroljon. A jatékot hasznalé dvodapedagogus, kisgyermekneveld koteles a jatékon feltiintetett,
vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni
¢s a jatékszert az alapjan alkalmazni.
Az 6vodapedagogus, a kisgyermekneveld az intézménybe, ezen szabdlyzatban meghatarozott
védo-ovo eldirasok figyelembevételével hozhat be a foglalkozésra az 6 altala készitett, hasznalt
pedagogiai eszkozoket.
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A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan:

» anevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani,

* a nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jardo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezeési
okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium ilizemeltetésében
1év6 elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rend-
kiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek
egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésObb a targyhot koveté honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak.

Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv
egy példanyat at kell adni a sziilének. A jegyzékonyv egy példanyat a kiallitdé nevelési-oktatasi
intézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetové kell tenni a sziil6i szervezet képviseldje részvételét a
tanuld - és gyermekbaleset kivizsgalasaban. Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a
szlikséges intézkedést a hasonl6 esetek megeldzésére.

Az intézményvezeto feladatai:
= megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a
gyermekek felligyelete, védelme,
= kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;
= nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
o intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol,
o a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat,
o a balesetekrél jegyzOkonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett
jegyzOkonyvvezetd rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),
o ajegyzokonyvet tovabbitani kell,
o ajegyzokonyv egy példanyat at kell adni a sziilonek,
= sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
o intézkedik arrol, hogy a baleset az intézmény fenntartoja felé azonnal
jelentésre kertiljon,
o gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
* intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésrdl, azaz arrol, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne tdrténhessen meg.
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Az 6vodapedagogusok és a kisgyermeknevelé feladatai:
A gyermekek feliigyeletét ellatd felndttnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket.
= a sérillt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvoshoz kell
szallitani, és a sziilot értesiteni kell.
= abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie.
= minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének.
Ha a balesetet szenvedett gyermeket elssegélynyujtasban részesiti a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlen
orvost kell hivnia.
E feladatok ellatasaban adott esetben a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi felndttnek ugy
kell részt vennie, hogy a tobbi gyermek feliigyelete biztositott legyen.
Nem pedagogus alkalmazott az intézményvezetd utasitasdnak megfeleloen mikodik kozre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k szabalyai
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomdasra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
A) haladéktalanul értesiti:
= az érintett hatdsagokat,
= a fenntartot,
» asziilbket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szdmit kiilondsen:
»  atlz,
* azarviz,
= afoldrengés,
* bombariado,
= egyeb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozod, nehezitd
korlilmény:
o egész napos gazsziinet,
o az épiilet biztonsadgos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
o az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).
o jarvany, melynek soran a gyermekek nagy tobbsége nem tud megjelenni
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiiiritésérdl,
amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd az
ovodapedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
A rendkiviili esemény soran az intézményvezetonek gondoskodnia kell:
= amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a
sziilok mieldbbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,
= a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,
= olyan intézkedések meghozatalar6l, melyek biztositjdk a gyermekek maximalis
védelmét.
Az intézményvezetd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozodan eldre
intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.
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A rendkiviili események esetén teendé alapveté intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések
Tiiz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriad6 terv szerint
1.2. A tlizoltésag értesitése
1.3. A tlizoltas megkezdése
1.4. Az egyes értékek mentése
1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezeése a szilok értesitésével
1.6. A fenntarto értesitése
Arviz 1.1. A gyermekek  biztonsdgba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés
Foldrengés 1.1. A gyermekek  biztonsdgba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés
Bombariado 1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint
1.2. Az illetékes hatosdgok értesitése
1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezeése a sziilok értesitésével
1.4. A fenntarto értesitése
Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A gyermekek  biztonsdgba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Indokolt esetben sziinet elrendelése
A tiiz jelzése: A lehet6 legrovidebb 1don beliil értesiteni €s riasztani kell a tényrdl az épiiletben
1év6 valamennyi személyt (a tiizjelzés modja: kézi tiizjelz6 bekapcsolasa, tiizriaszto), majd ezt
kovetden torténik meg a gyermekek mentése az intézménybdl a ,,Tlzriadé terv” mentési
gyakorlata alapjan.
A tlizvédelmi felelds elsdsorban az intézményvezetd, majd az intézménybdl tlizvédelmi feleldose
kozremiikodik az intézménybdl elhagyasanak lebonyolitasaban.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozodjanak az az intézménybdl épiiletét vagy a benne
tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomasara,
koteles azt azonnal kozo6lni az intézményvezetdvel, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
személlyel.
A rendkiviili eseményroél ezek utan értesiteni kell:

- tliz esetén a tiizoltosagot (105);
Jelenteni kell:

* atlizeset pontos cimét;

* mi ég, hol ég, mi van veszélyeztetve;

* atliz nagysagat és terjedelmét;

* emberélet van-e veszélyben;

* atiizet jelz6 személy nevét;

* ajelzésre hasznalt telefonkésziilék szamat,

» az eloltott tiizet is be kell jelenteni.

* robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget is (107);

* személyi sériilés esetén a mentdket (104);

* ¢s a fenntartot.
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Tiizjelzés utani feladatok, kiiiritési terv: a gyermekeknek a veszélyeztetett épiiletbdl valo
kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért
a pedagogusok a feleldsek. A gyermeket az intézménybdl udvarara menekitik a pedagogusok.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran:
» atlz keletkezésének helyétdl fiiggden a pedagogusok a ,, Tlizriadd terv” szerint jarnak el a
gyermek mentése soran;
» az épiiletb6l minden tanulo feldltézve tavozzon (pl. mosdobal is, stb.);
* akiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére;
* agyiilekezéhelyen a gyermekek megszamolasara;
+ afontos dokumentumok meglétére.
A vezetonek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:
» akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;
* az ¢épiilet Aramtalanitasarol
* avizszerzési helyek szabadda tételérol;
* az elsdsegélynyujtds megszervezésérol;
* a rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharité szervek fogadasardl (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek).
A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetoen tajékoztatast kell adni:
» arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl;
* aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
* akozmivezetékek helyérdl;
* az épiiletben tartdzkodok 1étszamardl, életkorarol;
* az ¢épiilet kitiritésérol.
Egyéb utasitasok:
- az ¢épiileten kiviili mentésre, sériilt ellatdsara, a rendfenntartdsra, tdmeg tavol tartasara a
tanulokkal nem foglalkozé személyek koziil kijelolt pedagogusok a jogosultak;
- a gyiilekezd helyen gondoskodni kell, hogy a gyermekek ne fazzanak meg!
- Elengedni gyermeket csak a tlizoltas €s 1étszam megallapitasa utan lehet;
- a riasztast, a mentést és a tlizoltdsi munkdkat a helyszinen az iranyitassal megbizott
felelos végzi, amig a tlizoltosag meg nem érkezik. Utasitasai kotelezoek!
Az intézmény vezetdje évente egy alkalommal tlizoltd gyakorlatot rendel el a ,,Tlizriad6 terv”
gyermekekre vonatkozo szabdlyai értelmében!
A Tizriado tervet minden dolgozonak ismernie kell! Mentési munkajukat az eléirasnak
megfelelden kotelesek végezni!
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdrito szerv illetékes vezetdjének irdnyitasa szerint kell eljarni. A
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja koteles betartani!
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” tartalmazza.
A |, Thzriado terv’ ¢és a ,Bombariado terv” elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

A feladatellatas kovetelményei, a kozalkalmazott jogai, kotelezettségei
A kozalkalmazottak jogait és kotelességeit jogszabalyok alapjan elkészitett munkakori leirasuk
rogziti.
A pedagogusok és a kisgyermeknevelok alapveté feladata: a rabizott gyermekek nevelése,
gondozésa, a sajatos nevelési igényli gyermek esetén az egyéni fejlesztés, specialis gondozas a
szakért6i véleményben foglaltak figyelembevételével.
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A koznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott:

» rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,

* Dbiintetlen el6életi és cselekvoképes legyen.
A pedagdgusok tevékenységét szakértok, szaktanacsadok segitik.
A pedagogus hétévenként a jogszabalynak megfelelden tovabbképzésben vesznek részt.
A kisgyermeknevelok négy éves tovabbképzési ciklusokban teljesitik tovabbképzési
kotelezettségiiket, mely kotelez6, munkakorhoz kotott, és valaszthatd tovabbképzésbdl all
négyévenként legalabb egy alkalommal a jogszabalynak megfeleléen tovabbképzésben vesznek
részt.
Megsziintethetd annak a pedagégusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben Onhibajabol
nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

A pedagogusok és fels6foku kisgyermeknevelok elomeneteli rendszere, életpalya
A koznevelési torvény biztositja a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak szamara a palyan
val6 elomeneteli lehetdséget.

A pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott a munkakor ellatdsdhoz a kdznevelési torvényben
eldirt iskolai végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

Gyakornok,

Pedagogus 1.

Pedagogus 11

Mesterpedagogus,

Kutatétanar fokozatokat érheti el.

P00 o

A pedagogus, a Gyakornok fokozatba tartoz6 pedagdgus kivételével, a pedagdgus-
munkakorben t61tott id6 alapjan haromévenként eggyel magasabb fizetési kategoridba 1ép.

A pedagogust a targyév els6 napjan kell a magasabb fizetési kategoriaba besorolni. A magasabb
fizetési kategoria elérésével a haroméves varakozasi 1d6 Gjra kezdddik.

Ha a pedagogus magasabb végzettséget szerez, az at sorolasa a diploma bemutatdsa utani elsd
hoénapban esedékes.

Ha a Pedagogus 1. fokozatba besorolt pedagogus nyolc év szakmai gyakorlattal rendelkezik,
sajat kezdeményezésére mindsitési eljarasban vehet részt. A szakmai gyakorlat idejébe nem
szamit be a sikertelen mindsitd vizsgat kovetd gyakornoki idé iddtartama. Ha a pedagogus a
Pedagdgus 1. fokozatba torténd besorolastol szamitva kilenc év szakmai gyakorlatot szerzett, a
minositeési eljarast le kell folytatni. A mindsitési eljarasban vald kotelezd részvétel teljesitésének
idépontjat a munkaltaté irja eld a Pedagogus 1. fokozatba lépést kovetden a kinevezés,
munkaszerz6dés modositasaban.

A mindsitd vizsgara és a mindsitési eljarasra a pedagogus az intézményvezetdn keresztiil a
hivatalnal jelentkezik.

Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan vagy a
Pedagdgus 1. fokozatba besorolt pedagogus a megismételt mindsitési eljaras eredményeként
»hem felelt meg” mindsitést kapott, alkalmazotti jogviszonya e torvény erejénél fogva
megsziinik.

A mindsitési eljaras legfeljebb egy alkalommal megismételhetd, ha a mindsitési eljaras sikertelen
volt. A mindsitési eljaras megismétlésére legkordbban — a sikertelen mindsitési eljaras
befejezésétdl szamitott — két év szakmai gyakorlat megszerzésének évében keriilhet sor.

A megismételt mindsitési eljaras lefolytatasara legkésobb a Pedagogus 1. fokozat megszerzésétol
szamitott tizenegy év szakmai gyakorlat megszerzéséig keriilhet sor.
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Az alkalmazotti jogviszony a mindsitd vizsga vagy a megismételt mindsitési eljards
eredményének kozlésétol szamitott tizedik napon sziinik meg.

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa
Az intézmény pedagdgusainak munkaideje heti 40 6ra, amelybdl a kotott munkaidé 32 ora.
Munkajukat havi munkaidokeretben végzik. A havi munkaidokeret elsé napja (ellenkezd irdsos
hirdetmény hianyaban) mindenkor a hoénap elsé munkanapja, utols6 napja a hdénap utolsod
munkanapja.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagogusok teljes munkaideje 2 részre oszlik:
a) kotott munkaidé:a munkaidé 80%-a (heti 32 d6ra), mely all a
— neveléssel lekotott munkaidébol
— neveléssel le nem kotott munkaidébdl,amely heti 4 6ranal nem lehet tobb.
b) kotetlen munkaidd, amelynek felhasznalasat a pedagbdgus maga jogosult meghatarozni.
A kotott munkaiddt az intézményvezetd altal meghatarozott munkaidé-beosztas alapjan koteles a
pedagdgus kitdlteni.
A pedagbgus a kotott munkaiddben koteles az intézményben tartézkodni, kivéve, ha kizardlag az
intézményen kiviil 1athat6 el a feladat.

Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok
A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az 6vodavezeté vagy
a helyettes allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitasandl az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan mitkddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetéségének tagjai, valamint a pedagoégusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.
A pedagogus koteles 10 perccel a foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a munkahelyén
megjelenni. A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tivolmaradasat, annak okét lehetdleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.30 ordig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének.
Tappénz esetén a tappénzes papirokat legkésObb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le
kell adni a titkarsagon.

Az intézményben foglalkozast tartoé személyek

Az intézmény sajat pedagoégus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézményben
iskola-egészségiigyi szolgalatot ellatd szakemberen és az intézménnyel kotott egytittmikodési
megallapodassal rendelkezd allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet tanorai vagy
egyeb, tanulok részére tartott foglalkozas keretében szexualis kulturdval, nemi élettel, nemi
iranyultsaggal, szexudlis fejlodéssel, a kabitoszer fogyasztds kéaros hatasaival, az internet
veszélyeivel és egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos foglalkozast csak akkor
tarthat, ha jogszabalyban kijel6lt szerv nyilvantartasba vette.

A bolcsédei dolgozok munkarendje
A kisgyermekneveldk heti valtasban dolgoznak, munkaidejiik heti 40 6ra. A csoportban napi 7
orat sziikséges bent tartozkodni napi egy oraban az adminisztracios feladatokkal az intézmény
épiiletén beliil tartozkodnak.
A bolcsddevezetd napi 8 6rat tartozkodik a bolcsddében
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Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje
Nevel6 és oktaté munkat segitok egyéb munkavallalok:
Heti teljes munkaideje 40 ora, melyet beosztasuknak, munkakoéri leirdsuknak megfeleléen
kotelesek az 6vodaban eltolteni.
Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezeto allapitja meg.
Munkakori leirdsukat az intézményvezet6 késziti el.
A torvényes munkaidd €s pihendido figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a
napi munkarend Osszehangolt kialakitisdra, megvaltoztatisara, ¢és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara.
Az dvodai szocidlis segitd a gyermekkel kozvetleniil foglalkozik, az egyéni szocidlis szolgaltatasok
megvalositasanak ideje alatt a gyermek feliigyeletérél maga gondoskodik.

A kozalkalmazottak intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az kozalkalmazottak az intézményben:

= akinevezésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve

* az elrendelt tilmunka, valamint

= az alkalmazottak szdmara is nyitva all6 intézményi rendezvények iddtartamara

tartozkodhatnak benn az intézményben.

Munkéjukat munkakdri leirasuk alapjan végzik. Az intézményvezetd munkaidé beosztast készit,
amely alapjan a kozalkalmazottak jelenléti ivet kotelesek vezetni.

A kozalkalmazotti jogviszonybdl eredo kotelezettségszegés

Kotelezettség vétkes megszegésének tekinthetd, ha az alkalmazott:

* nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;

* nem munkara képes allapotban jelenik meg;

* megszegi a munkdjara vonatkozo6 szabalyokat, utasitasokat;

* nem mikodik egyiitt munkatarsaival, sét akaddlyozza a munkat;

* indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt;

» illetéktelenekkel k6zol olyan informécidkat, amelyek munkaja soran tudomasara jutottak;

* azintézmény belsé szabalyzatainak rendelkezéseit megszegi;

* a munkakori leirasban felsorolt feladatok el nem végzése;

* amunkaltato utasitdsainak megtagadasa;

* arendszeres késés a munkahelyrdl.

A feleldsségre vonas mértéke az elkovetett mulasztas nagysagatol és az addigi munkavégzés
mindségétdl is fiigg.
A 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl 78.§-a értelmében, a munkadltaté a munka-
viszonyt azonnali hatalyu felmondassal megsziintetheti, ha a masik fél:
a) a munkaviszonybdl szarmazo 1ényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy
b) egyébként olyan magatartast tanusit, amely a munkaviszony fenntartasat
lehetetlenné teszi.
Az azonnali hatdlyu felmentés jogat az ennek alapjaul szolgald okrol vald tudomads szerzéstdl
szamitott tizenot napon, legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy éven beliil,
bilincselekmény elkovetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet gyakorolni.

Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok megszegése
A szabalysértési torvény szerinti szabdlysértést kévet el az a pedagogus, aki:
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az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kiallitasara, nyilvantartasara, tarolasara
vonatkozo6 eldirasokat megszegi,

a gyermeket, a sziilot vagy a nevelési-oktatasi intézményben 1étrehozott szervezeteiket a
nevelési-kozoktatasi intézményekre vonatkozd jogszabalyban meghatdrozott jogainak
gyakorlasaban szandékosan akadalyozza;

a pedagogiai szakszolgalatra vonatkoz6é rendelkezéseknek megfelelden készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja;

a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo eldirasokat szandékosan megszegi;

a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges intézményi, gyermekek adatait
tartalmazo informacios rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a
valtozasjelentést, az adatszolgéltatast nem teljesiti;

a csoport szervezésére, 1étszamanak meghatarozasara vonatkozoé eldirasokat megszegi,

a jogszabalyban meghatarozott kotelezo tanligyi okmanyokat nem vezeti;

Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles papir-
alapu formaban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — az évodavezetd utasitasa szerinti
gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapt
nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden: - el kell latni az intézményvezetd eredeti a-lairasaval és az
intézmény bélyegzdjével - az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valo
utalast ,,elektronikus nyomtatvany” - az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas
datumat - az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni. A papir alapu irattarazas tekintetében a
személyiségi, adatvédelmi €s biztonsdgvédelmi kdvetelmények megtartasaért az intézményvezetd
felel, valamint a hitelesitésrél az intézményvezetonek kell gondoskodnia.
AKIRrendszerbenalkalmazottfokozottbiztonsaguelektronikusalairastazovodavezetdalkalmazhatj
aadokumentumokhitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran kinyomtatott €s az 6vodavezetd altal hitelesitett
dokumentumok,iratok irattari elhelyezésre keriilnek:

* Az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

= Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober I-jei allapot)

= Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

= Ovodai jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések

= OSAP jelentés

= Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktoberl-jei allapot).

» Az orszagospedagogiai-szakmai ellendrzéssel és a pedagogusok értékelési
mindsitési rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatasi
Hivatalinformatikai tamogat6 rendszerébe ,tovabba az aktualis feladatok ellatasa az
intézményben (intézményvezetd, intézményi delegalt tagok, pedagdgusok)

= Bolcsddei gyermekek kotelezO elektronikus nyilvantartdsa a  Nemzeti
RehabilitaciosésSzocialisHivatal/ NRSZH/altalmiikodtetettKENY SZIrendszerben.

Intézményiinkben alkalmazott nyomtatvanyok

Az 6voda altal kdtelezoen hasznalt nyomtatvanyok korét a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet
hatdrozza meg.

Ovodai térzskonyv - nyomdai aton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
0sszeflizott papiralapt nyomtatvany

Felvételi el6jegyzési naplo: Az ovodai felvételi eldjegyzési napld az 6vodaba jelentkezett
gyermekek nyilvantartasara szolgal.

Felvételi és mulasztasi naplo: A felvételi és mulasztasi napld az dvodéaban felvett gyermekek
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nyilvantartasara és mulasztasaik vezetésére szolgal.
e Ovodai csoportnapld — az intézmény altal elektronikus Gton eléallitott, és vezetett,
meghatdrozott rend szerint hitelesitett papiralapti nyomtatvany.
Az dvodai csoportnaplok szamitogépen elektronikus forméban, nyomdai csoportnaploban, vagy a
nevelOtestiilet altal Osszeallitott papir alapi  folyamatosan vezetett formatumban keriilnek
kitoltésre, majd a tanév végén keriilnek kinyomtatasra. Az intézményvezetd havonta ellendrzi és
a vezetdi ellendrzések oldalon datumozva jeloli ennek tényét. Az Osszeflizott és szalaggal
leragasztott rogzitést, az dvodavezetd bélyegzovel hitelesiti. A dokumentumot az adatvédelem
szabalyainak megfelelden kell kezelni, lezarasa utan irattarba kell elhelyezni.
Az elektronikusan elkészitett, vezetett majd kinyomtatott dokumentum oldalszamozott, lapjaiban
szétvalaszthatatlanul Osszeflizott nyomtatvany. A nyomtatvany el6lapjan az iratkezelés szabalyi
szerint az intézményvezetd aldirasaval ¢és az intézmény korbélyegzdjével hitelesitjiik
megnyitasakor illetve lezarasakor.

A gyermek altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a gyermek sziiléje
kozotti eltéré megallapodas hidnyaban a gyermek jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a gyermek allitott
eld az 6vodai jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a gyermeket dijazés illeti meg. A megfeleld dijazasban a
gyermek sziiloje és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden
esetben a gyermek szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara
forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az
intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a gyermek sziildjét az értékesités tényerdl és a bevétel
mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a sziilé és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem
sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban
a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése
Az intézményben — ide értve az 0voda udvarat, a fobejarat elotti 30 m sugaru teriiletrészt és
az o0voda parkolodjat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az intézményben ¢€s az 6vodan kiviil tartott rendezvényeken a gyermekek hozzatartozoinak és a
vendégeknek a dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
A nemdohianyzok védelmérdol szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény
munkavédelmi felelos.
A dohanyzas korlatozas ellendrzése az 6vodavezetd feladata.

Egyéb szabalyozas
Jutalmazas, kereset-kiegészités, céljuttatas
Az intézményvezetdt a fenntartd, az intézményben pedagdgus munkakorben foglalkoztatottakat
az intézmény vezetdje jutalomban részesitheti.

Kereset-kiegészités

Az intézményvezetdt a fenntartd a tobbi vezetdjét az intézményvezetd kereset-kiegészitésben
részesitheti.
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Rendeletben meghatarozottak szerint: az intézmény méretétdl fiiggden tovabbi bérpotlékot és

Egyéb:

* A legalabb Pedagoégus II. fokozatot elért pedagogus tizévenként — tudomanyos
kutatashoz, vagy egyéni tudomanyos tovabbképzésen vald részvételhez — legfeljebb egy
évi fizetés nélkiili szabadsagot (a tovabbiakban: alkotoi szabadsag) vehet igénybe.

* Az Oregségi nyugdijkorhatért 6t éven beliil elérd pedagogus, valasztasa szerint csokkentett
munkaidében dolgozhat. Ezt a kedvezményt csak azok valaszthatjak, akik a
nyugdijkorhatér elérése eldtti 6todik évet megeldézden legalabb 20 év szakmai gyakorlattal
rendelkeznek pedagdgus munkakorben.

Nyilatkozat tomegtajékoztatoé szervek részére, hivatali titkok megorzése
Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezo eldirdasokat be kell tartani:

* Az ovodat és bolcsodét érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az
intézményvezetd vagy az altala megbizott személy jogosult.

* A t4jékoztatashoz, nyilatkozat addsdhoz az intézményvezetd engedélye sziikséges.

* A kozolt adatok szakszeriségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 szabalyokra, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire.

* Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy
erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev hataskorébe tartozik.

* A médianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és
szOvegkornyezetét, amely az § szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése stilyos vétségnek
mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil-
* amit a jogszabaly annak mindsit,
* adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;
* a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat, tovabba, amit az 6voda
vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az dvoda jo
hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban, irdsban annak mindsit.

Szabadsag kiadasa
A pedagdégus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utdn jard potszabadsag
kivételével — az elsésorban a jinius 1-jétd] augusztus 31-ig tartd idészakban kell kiadni. Ha erre
nincs lehet0ség, akkor az 06szitéli és a tavaszi sziinetben, ovodapedagdgusok esetében a
szorgalmi id6ben is kiadhato.

A pedagogust a targyeévi potszabadsdga idejébol kotelezo munkavégzésre - legfeljebb tizenot
munkanapra - a kovetkezé esetekben lehet igénybe venni:

o tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés;

o anevelési-oktatasi intézmény mukodési korébe tartozd nevelés, oktatas;
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag igénybevételét eldzetesen a vezetdvel egyeztetni kell. A
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a vezetd jogosult.
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A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartést kell vezetni (szabadsagolasi terv).

A rendkiviili szabadsag igényét irasban kell kérnie a dolgozonak legaldbb harom nappal
korabban.

A Kkisgyermeknevelok, a pedagégiai asszisztens, szabadidé-szervezod, gyermek- és
ifjasagvédelmi  feliigyelo, pedagogiai  feliigyelo, gyogypedagdgiai  asszisztens,
pszichopedagogus, gydégytornasz potszabadsaganak meghatarozdsara a pedagdgus-
munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottakra vonatkozo6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése
Pedagogusok hétévenkénti kotelezo tovabbképzés:

* A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — tovabbképzésben vesz részt.

*  Megsziintethetd felmondéssal, annak a pedagdgusnak a munkaviszonya aki a
tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

* Az elsé tovabbképzés a Pedagogus I1. fokozat megszerzésére iranyuld elsd mindsités elott
kotelezo.

* Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagdgus, aki betoltotte az 55. életévét.
Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagodgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat
tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

* A Pedagogus II., a Mesterpedagogus és a Kutatotanar fokozatbdl eggyel alacsonyabb
fokozatba keriil visszasorolasra az a pedagogus, aki a fokozatba 1épését kovetd kilencedik
tanév végéig onhibajabol nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételi
kotelezettségét

» A pedagogus a fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.

* A tovabbtanul6 dolgozo koteles leadni a konzultaciés idopontokat.

* A tovabbképzés koltségeihez valdo hozzdjarulas mértékét a rendelkezésre 4llo Gsszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni, figyelembe
véve az intézményi tovabbképzési programot és a beiskolazasi tervet.

A kisgyermeknevel6k tovabbképzése

* A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szakvizsgarol szold
9/2000 (VIIL.4.) SZCSM rendelet értelmében, a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi tevékenységet végzd szakdolgozo folyamatos szakmai tovabbképzésen
koteles részt venni. A vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveld feladata évenként
tovabbképzési terv készitése, melynek tartalmaznia kell a rendelet 15.§ - ban
megfogalmazott kovetelményeket.

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése
A munkaltatd tdmogatja a bejard dolgozok munkaba jaras koltségeit, a vonatkoz6 rendelkezések
értelmében. A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni. Ha a dolgozénak a munkaba jaras
koriilményeiben valtozas allt be, azt az intézményvezetd részére azonnal be kell jelentenie.

Sziildi nyilatkozatok kérése
A gyermek sziilojének irdasbeli nyilatkozatat be kell szerezni:

* minden olyan 6vodai dontéshez, amelybdl a gy esetén a sziilére fizetési kotelezettség
harul;

* a kiskort tanul6 esetén a tanuldi jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, a tanuldi
jogviszony sziinetelésével, a tanorai foglalkozdson vald részvétel aloli felmentéssel, az
egyes tantargyak aloli mentesitéssel, a tanulmanyi 1d6 roviditésével kapcsolatos
tigyekben;
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* minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja;
» a szil6tél minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra , hogy hozzajarul-e gyermeke
ovodan kiviili programon valo részvételéhez.

Telefonhasznalat
* A sajat mobiltelefon hasznalatra csak az arra kijelolt helyen nyilik lehetdség. Tilos
telefonalni a csoportban, udvaron, stb., amikor a gyermekek kozott tartozkodik a dolgozo.
* Az intézményben 1évo vonalas telefont magancélra nem lehet hasznélni.
* A hivatalos ligyek elintézésére a dolgozok részére az intézmény vezetékes telefonja
rendelkezésiikre all.
Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval Osszefiiggd anyagok fénymadsolasa téritésmentesen
torténik. Minden egyéb esetben a fénymasolo papir biztositasa sziikséges.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

Internet hasznalata
* Az intézményben csak az 6vodai élettel kapcsolatos iigyek intézésére haszndlhatd az
internet. (pl.: palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letoltésére, hivatalos
levelezésre, kirandulasok szervezésénél, helyfoglalasra, mizeumok nyitva tartasara, stb.).
* Magancélu levelezések, képek, egyéb informacio letoltése nem engedélyezett.

Kartéritési kotelezettség

* A munkavallalé6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

*  Széandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

* A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal,
vagy kezel, ¢és azokat jegyzek vagy elismervény alapjan vett at.

* Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztdk, vétkességik, a
megOrzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabeériik ardnyaban
felelnek.

* Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal a Munka torvénykényve szabalyozasa az iranyado.

Az intézmény kartéritési feleléssége
Az intézmény a dolgoz6 ruhazataban, (formaruha és véddoruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozd6 munkahelyén a kotelezd feladatellatas kdzben
kovetkezett be.

A sziil6 kartéritési kotelezettsége

Ha a gyermek az o6vodai jogviszony teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési intézménynek
jogellenesen kart okoz, a sziildvel szemben a
Ptk. szabdlyai szerint kell helytallnia.
A Kkértérités mértéke nem haladhatja meg: a mindenkori jogszabalyi eldirasnak megfeleld.
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A panaszkezelés rendje
Az intézmény vezetdje és dolgozoi eldore meghatarozott, nyilvanossagra hozott iddpontokban
fogadoorakat tartanak. Eldzetes telefonos vagy irdsos egyeztetés alapjan ettdl eltéré idépontban is
fogadnak. Az intézményvezetd koteles a hozza szoban vagy irdsban érkezett panaszokat
illetékességbol kivizsgalni, vagy illetékesség hianyaban a megfeleld szerveknek tovabbitani
Az irasban benyujtott panaszokat az intézmény tligyirat-kezelési szabalyzatanak megfeleléen
iktatni kell, ezekre — illetékesség esetén — az intézményvezetd, vagy az altala megbizott
intézményi dolgoz6 koteles 30 napon beliil irdsban valaszolni.

Az intézmény reklamtevékenysége
e Helyi médiakon keresztiil bemutatjuk az 6vodak-bolcs6dék aktualis programjait, rendezvényeit,
¢letének jelentdsebb eseményeit.
e Az intézmény teriiletén csak olyan reklam helyezhetd el, olyan szérolapok terjeszthetok,
melyeket az intézményvezetd engedélyezett.
¢ Az intézménnyel kapcsolatos barminemii informéci6 nyilvanossa tételére kizarolag csak az
intézményvezetd adhat engedélyt.

Kommunikacios és informacios rend
Intézményen beliil: Szobeli: intézményvezetd folyamatosan, intézményvezetd és pedagogusok
,neveld és oktatd munkat segitk értekezletek soran,sziikség esetén személyesen.
frasban : beszamolok készitése, hirdetd tablai hirdetmények utjan,
A fenntart6 és az intézmény kozott: intézmény vezetdje, megbeszélés, egyeztetés és irdsos
beszamolo formajaban.
Munkaruha juttatas
Az intézményben a dolgozok rendelkeznek munkaruha juttatassal.
A bolcsédei dolgozok munkaruha juttatasa a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 12. szamu melléklete
alapjan torténik.

Reklam tevékenység szabalyai
Az 6vodaban, bolcsddében tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l
és az egészséges ¢letmoddal (korszeri taplalkozds, testedzés, stb), a kornyezetvédelemmel
(szelektiv szemétgytiijtés, természetvédelem, stb.), a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, ill.
kulturalis tevékenységgel (szinhédz, kulturélis események, stb.) fligg dssze.

Adatkérés

Az intézmény a tanulok és az intézmény dolgozoi adatat az adatkezelési szabalyzat szerint
kezeli. Ha a sziil6 vagy a torvényes képviseld a csaladi poétlékra jogosult nevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, telefonszdmat nem adja meg az intézménynek, akkor a koznevelési
intézmény ezeket az adatokat a csalddtdmogatasi ligyben eljar6 hatosagtol szerzi be.
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Z.aro rendelkezések

A szervezeti és mitkodési szabalyzat hatalya

Teriileti: Kiterjed az 6voda épiiletére, az 6voda udvarara és nevelési idoben torténd ovodan kiviili
foglalkozésokra.

Személyi: Kiterjed az 6voda minden jogviszonnyal rendelkezd alkalmazottjara, az intézménnyel
jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, és ahol érintett, ott a sziilok
korére is.

1dobeli: A szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasaval, a kihirdetés napjan 1ép hatalyba. Az
SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség
harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzatba foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben az intézményvezetd munkaltatdi jogkorében eljarva hozhat intézkedést.

A sziiléi vagy mas nem az intézményben dolgozd személyt, az intézményvezetd tdjékoztatja a
szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartdsidt, és ha ez nem vezet eredményre, a
rendbontdt felszolitja az intézmény elhagyasara.

Legitimacios zaradék

A Mezékovesdi Ovoda - Boleséde és Elelmezési Kozpont egybeszerkesztett Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat és mellékleteit a nevelOtestiilet 2021. augusztus 28-an megtartott
nevelbtestiileti értekezletén megismerte, véleményezte €s jovahagyasra javasolta.

Mezo6kovesd, 2023.03.14.

neveldtestiilet képviseldje

A Mezékovesdi Ovoda - Boleséde és Elelmezési Kozpont egybeszerkesztett Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a sziil61 munkakdzosség véleményezte €s jovahagydasra javasolta.

Mez6kovesd, 2023.03.14.

sziil61 munkako6zosség képviseldje
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A Mezokovesdi Ovoda - Bélesdde és Elelmezési Kozpont egybeszerkesztett Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat és mellékleteit az intézmény vezetdje jovahagyta.

Mezokovesd. 2023.03.14.

A Mezokovesdi Ovoda - Boleséde és Llelmezési Kozpont egybeszerkesztett Szervezeti és
Miikddési Szabdlyzatat a Mezokovesdi Mezokdvesdi Ovoda - Béleséde és Elelmezési Kd6zpont
fenntartoja 2023.............. tartott {ilésén jovahagyta.

Mezokovesd. 2023.....oveen .

....................................................

Polgarmester



A Mezokovesdi Ovoda - Boleséde és Elelmezési Kozpont egybeszerkesztett Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatiat és mellékleteit (munkakori leirdsok, adatkezelési szabalyzat,

iratkezelési szabalyzat, munkaruha juttatas) a nevelétestiilet 2023. maircius 14-¢n

megtartott nevelotestiileti értekezletén megismerte, véleményezte és jovahagydsra javasolta.
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A Mezokovesdi Ovoda - Bolesode és Elelmezési Kozpont egybeszerkesztett Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat és mellékleteit (munkakori leirasok, adatkezelési szabalyzat,
iratkezelési szabilyzat, munkaruha juttatis) a nevelotestiilet 2023. marcius 14-én

megtartott nevelotestiileti ¢rtckezletén megismerte, véleményezte és jovahagyasra javasolta.
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MELLEKLETEK

Munkakori leirdsi mintak

Adatkezelési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Munkaruha juttatas szabalyai az 6vodaban
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