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8.6. A munkdba jaras koltségtéritésének szabalyai

9. Zaradék

MELLEKLET: IRATKEZELESI SZABALYZAT

)  1.FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikiodési szabalyzat célja, tartalma, jogszabalyi alapja

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmaz4s és a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI Rendelet alapjan a

Hétszinvirag Ovoda és Bolcsde
5675 Telekgerendds, D6zsa Gyorgy utca 8.

belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen szervezeti és milkodési sza-
bélyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a bels és kiilsd kapcsolataira vonatko-
z6 megéllapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabély nem utal més
hatdskorbe.

Tov4bb4 biztositja az intézmény jogszerli miikodését, a zavartalan miikddést, a gyermeki
jogok érvényesiilését, a sziilok, gyermekek és az intézmény dolgoz6i kozotti kapcsolat
erGsitését és garantdlja az intézményi miikodés demokratikus rendjét.

Az SZMSZ helyi dokumentum, eldirdsai a helyi pedagégiai programunkban megfogal-
mazott célok elérését, illetve a neveldmunkdnk eredményes megval6suldsét segitd 6vo-
dai, bolcsédei szervezet, valamint miikodési rend kialakitdsdt szolgalja.

Az SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi alap-
dokumentumokkal, szabdlyoz6kkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet dltal biztositott

jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
Az SZMSZ szabélyozasi korét meghatiroz6 jogszabalyok:
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Az intézmény miikodését meghatdrozo tovédbbi fontosabb jogszabdlyok:

Magyarorszdg Alaptorvénye (2011. dprilis 25.)

a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tv. (a tovabbiakban: Nkt.)
326/2013. (VIIL30.) Korm. Rend. a pedagdgusok eldmeneteli rendszeré-
18l és a kozalkalmazottak jogalldsar6l sz616 1992. évi XXXIIL tv. koz-
nevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

a nevelési- oktatési intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmé-
nyek névhasznélatérél sz616 20/2012.(VIIL 31.) EMMI Rend. ( a tovab-
biakban: R.)

az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjénak kiaddsar6l szol6

363/2012.(X1L.17.) Korm. Rend.

Magyarorszig kézponti koltségvetésérol sz616 mindenkori torvények

az 4llamhdztartdsrol sz616 2011. CXCV. tv.

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrdl sz6l6 1997. évi
XXXL. tv.

a nemzetiségiek jogair6l sz616 2011. évi CLXXIX. tv.

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL tv.

a kozalkalmazottak jogalldsarél sz616 1992. évi XXXIIL. tv.

326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rend. a pedagégusok elomeneteli rendszeré-
18l és a kozalkalmazottak jogalldsar6l sz616 1992. évi XXXIIL tv. koz-
nevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

a munka torvénykonyvérol sz616 2012. évi L. tv.

a pedagbgus — tovabbképzésrél, a pedagdgus- szakvizsgdr6l, valamint a
tovabbképzésben résztvevik juttatdsairél és kedvezményeirdl szol6
277/1997. (X1I. 22.) Korm. Rend.

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasardl sz616 229/2012. (VIIL28.)
Korm. Rend. (tovabbiakban: Nkt. Vrh.)

a katasztr6fak elleni védekezés és a polgdri védelem 4gazati feladatair6l
sz0616 44/2007. (XIIL. 29.) OKM. Rend.

a munkavédelemr6l sz616 1993. évi XCIIL tv. egyes rendelkezéseinek
végrehajtasérdl sz616 5/1993. (XII. 26. ) MiiM. Rend.



a sajétos nevelési igényii gyermekek (tovdbbiakban: SNI) 6vodai nevelé-
sének irdnyelve és a SNI tanul6k iskolai oktatdsdnak irdnyelve kiadasa-
rol sz616 32/2012. (X. 8.) EMMI. Rend.

a pedagégiai szakszolgdlati intézmények miikodésérol szol6 15/2013.
(I1.26.) EMML. Rend.

az iskola-egészségiigyi ellatdsrél sz616 26/1997. (IX. 3.) NM: Rend.

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi
vizsgalatdrél és véleményezésérol sz616 33/1998. (V1. 24.) NM. Rend.

az oktatdsért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol
2011. évi CXII tv. az informdciés onrendelkezési jogrél és az informa-
ciészabadsagrol

1999. évi XLIL tv. a nemdohanyz6k védelmérdl

1993. évi III. tv. A szocidlis igazgatésrol, ellatasrol

15/1998. (VL 30.) NM. Rend. a személyes gondoskoddst nytjt6 gyer-
mekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

1/2000. (1.7.) SZCSM Rend. a személyes gondoskoddst nyiijt6 szocidlis
intézmények szakmai feladatairdl és miikodési feltételeirdl

226/2006 (X1.20.) Korm. Rend. a szociélis, gyermekjoléti és gyermek-
védelmi szolgéltatok, intézmények 4gazati azonositGjarél €s orszagos
nyilvantartasarol

39/2010. (II. 26.) a munkéba jardssal kapcsolatos utazési koltségtérités-

rol

1.2 A SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa

A szervezeti és miikodési szabdlyzat és a mellékletét képez§ szabilyzat,
vezet®i utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjs-
ra: a pedagégus munkakorben foglalkoztatott évodapedagdgusokra, a
nevelémunkit segitkre, a sziilbkre, az 6voddba jaré gyermekekre €s az
6voddban munkét vallal6kra nézve kotelezd érvény(.
A szervezeti és m{ik6dési szabdlyzatot az intézményvezetd késziti el és
terjeszti elo.
A szervezeti és miikodési szabdlyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
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¢ Véleményezési jogot gyakorol az intézmény sziil6i kozossége.

1.3 A SZMSZ személyi, teriileti és idébeli hatalya

A SZMSZ hatilya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint

mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, haszndljak helyiségeit, létesitménye-

it.

A SZMSZ személyi hatdlya kiterjed:

@

Az 6vodaba jaré gyermekek kozosségére,
a gyermekek sziileire, torvényes képviseloire
az intézményvezetdre
a neveldtestiiletre
kisgyermeknevelokre
a nevel6-oktaté munkét segitd munkatarsakra
egyéb munkakorben dolgozékra
az intézmény helyiségét bérbevevokre és hasznédlokra
hit- és valldsoktat6kra
6vodapedagégus hallgat6kra, onkéntes didkokra, 6nkéntes munkavéllal6kra, kdzcéld
munkavallalokra ’
szakszolgalatok munkatdrsaira
egyéb szolgltatdsokat nytjtokra ( ovi mozi)

intézmény orvosira, védondre.

A SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:

% az intézmény épiiletére, udvarira

* az intézmény teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés, bolcsédei gondozas
idejében, keretében zajl6 programokra, eseményekre

# azokra az alkalmakra, melyeken az intézmény dolgozdja az intézményt képviseli

*  kiils6 kapcsolati alkalmakra.

A SZMSZ idébeli hatélya kiterjed:



¥ A SZMSZ — kitelezd mellékleteivel egyiitt — az intézményvezetd jovahagydsaval
1ép hatélyba a kihirdetés napjén és hatdrozatlan iddre sz6l.

¢ Ezzel egy iddben hatélyét vesziti a fenntart6 4ltal 116/2017. (XI.15.) 6nkormany-
zati hatdrozattal jévahagyott SZMSZ.

* Feliilvizsgdlata évenként, ill. jogszabélyvéltozdsnak megfeleléen torténik.

¢ Modositasa az intézményvezetd hatdskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet.

1.4 A SZMSZ megtekintése
Jelen szervezeti és m{ikodési szabdlyzatot az 6vodés gyermekek sziilei, az intézmény

kozalkalmazottai és az 6voddban munkit villalék, valamint mas érdekl6dOk megtekint-

hetik az 6vodavezetd iroddjaban munkaidSben, tovibbé Telekgerendds kdzség honlapjéan.

2. Intézményi alapadatok

2.1. Az intézmény meghatérozisa

Neve: Telekgerendds Kozségi Onkorményzat

Hétszinvirdg Ovoda és Bolcséde

OM azoneosit6ja: 028163

Roviditett neve: Hétszinvirag Ovoda és Bolcséde
Székhelye: 5675 Telekgerendds D6zsa Gyorgy utca 8.
Intézmény alapitéja: Telekgerendds Kozség Onkorményzata
Fenntarto6ja: Telekgerendds Kozség Onkorményzata
Bankszamla szam: 53300029 — 18404375

AFA alanyisag: Az intézmény nem AFA alany.
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Alapité okirat kelte, szima: /2021.

Alaptevékenységek kormdnyzati funkci6k szerinti megjelolése:

korméanyzati  funk- | kormdnyzati funkcié megnevezése
ciészam
091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladata
21091120 Sajatos nevelési igényil gyermekek 6vodai nevelésének, elld-
tasdnak szakmai feladatai
31091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, elldtds szakmai feladatai
41091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai
5 1 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
6 | 104031 Gyermekek bélcsddében és mini bolcsddében torténd ellatdsa
7 | 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intéz-
ményében

Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jog az intézményvezett illeti meg.

Az 6voda és bolcs6de alapfeladata az alapit6 okiratban meghatérozott 4llami feladatként
elldtandé6 alaptevékenység.

2.2 Intézményi bélyegzok lenyomata és hasznélata

#  Valamennyi cégszerii aldirdsnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyeg-
z6vel ellbtott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettség-
véllaldst, jogszerzést, jogrél valé lemonddst jelent.

Hosszii bélyegz6 lenyomata

Korbélyegzo lenyomata

# Az intézményben cégbélyegz6 haszndlatdra a kovetkezOk jogosultak:
intézményvezetd

adminisztrator
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2.3 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

#  Alapito okirat

Pedagogiai program és egészségfejlesztési program

s

Bolcsodei Szakmai program
¢ Ovoda és Bolcséde hdzirendje

2 SZMSZ

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathaté miikodésének részeiként funkcionélnak az
alabbi dokumentumok:

a nevelési év munkaterve

4

egyéb belso szabalyzatok

A dokumentumok nyilvdnossdgaval kapcsolatos rendelkezések:

Az intézmény SZMSZ-¢, pedagégiai programja, hdzirendjei, a kozzétételi lista és a Bol-
cs6dei Szakmai Program megtekinthetd papir alapon a vezetdi iroddban, valamint Telek-
gerendds kozség honlapjan.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény két szervezeti egységbol tevodik Ossze:
¥ Ovoda- két csoporttal: 50 férShely

Bolcsode-egy egység: 12 férdhely
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Az intézmény belsd szervezeti egységeinek kialakitdsandl, legfontosabb alapelv, hogy
az intézmény a feladatait zavartalanul és zokkenémentesen ldthassa el, a kovetelmé-
nyeknek megfelelden, kimagasl6 szinvonalon.

3.2. Az intézmény szervezeti diagramja

Az intézmény szervezeti felépitését, ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztds
szerint az aldbbi szervezeti diagram dbrazolja.

Intézményvezetd

y

A 4

Adminisztrator

Bolcsodei szakmai vezetd

Ovodapedagdgusok

3.3. Vezetdi beosztas
Magasabb vezet6: az intézményvezetd

v

v

Kisgyermeknevel6

Ovodai dajkak

v

Bolcsddei dajka

3.3.1. Az intézményvezeté feladatai és hatiaskore

Az intézmény vezet6jét nyilvanos pélyazat (tjan a fenntarté nevezi ki, a vonatkoz6 jog-

szabdlyok betartdsdval.

Az intézmény szdméra meghatédrozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény szer-

vezeti egységei, dolgozéi kdzotti megosztdsarol az intézményvezetd gondoskodik.

.A feladatok és hatdskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,

fenntart6 4ltal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kotele-

zOen elbirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Feleldsségét, képviseleti, dontési jogkorét a kozoktatdsrél sz616 torvény allapitja meg.
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Az intézményvezetd kiilonds kotelessége, hogy a koznevelésrl sz616 torvény rendelke-

zéseit, a kozoktatdsi rendszer milkodésére vonatkozd, illetve miikodését szabdlyozé

egyéb jogszabdlyokat megtartsa, megtartassa.

Kotelez6 6raszdma 12 6ra, melyet kozvetleniil a gyermekekkel torténd foglalkozadsokra

kell forditania.

Az intézményvezetd felel6s

@

Az 6voda szakszer(i és torvényes miitkodéséért

A bolcsdde szakszer( és torvényes miikodéséért.

Szabélyzatok elokészitéséért, beterjesztéséért.

A takarékos gazdéalkodasért-mindkét intézményegységben.

A pénzeszkozok jogszabslyban meghatdrozott médon torténé fethasz-
nal4saért, a bizonylati fegyelem betartdsaért.

A pedagégiai munk4ért

Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitési prog-
ramjanak mikodéséért

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért

A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

A gondozdsi, nevelési egység megteremtéséért, feltételek biztositasaért.
A gyermekbalesetek megeldzéséért

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért

A kozéptavii pedagégus-tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi
terv elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajta-
sdért

A kozoktatdsi informaci6s rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatdsi felada-
tokért, az 6voda iigyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbi-
tasdnak szabdlyossdgaért

A munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi eldirdsok betartdsdért
Az 6voda koltségvetésében meghatérozott eldirdnyzatok felhasznaldsa-
nak sziikségességéért, az igénybe vett szolgéltatds mértékéért az elvar-
hat6 takarékossdg mellett

A nemdohényzok védelmére eldirt feltételek biztositaséért

Z L2

Jogszabélyok éltal vezetéhoz utalt feladatok ellatasaért
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Gyakorolja a teljes és kizar6lagos munkaltatéi jogot

A kotelezettség vallalds jogkorének gyakorloja

Kizarélagos jogkore a kiadményozas (aldiras)

Kizéar6lagos jogkore a fenntart6 eldtti képviselet

Dént az intézmény miikédésével kapcsolatos minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly, vagy kollektiv szerzdés nem utal mds hatdskorébe.
Képviseli az intézményt

Az alkalmazottak foglalkoztatdséra, élet- és munkakdoriilményeire vonat-
kozé kérdések tekintetében a jogszabélyban eldirt egyeztetéseket lefoly-
tatja

Az intézmény e-képviseldje, valamint adatszolgéltatdja is egyben.

Feladatkorébe tartozik kiilondsen:

@

- A nevelbtestiilet vezetése

A neveldmunka irdnyitésa, ellendrzése

* A gondozdsi munka irdnyitdsa, ellendrzése.

* A nevelbtestiilet jogkdrébe tartozé dontések elokészitése, végrehajtasuk

megszervezése, ellendrzése

Az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biz-
tositasa, a pénziigyi-gazdasagi feladatokban valé megéllapoddsban rog-
zitett munkamegosztds szerinti kozremikodés,

Az intézmény sziil6i k6zosségével, munkavallal6i érdekképviseleti szer-
vekkel, kozalkalmazotti képvisel6vel val6 egylittmikodés

A nemzeti és 6vodai iinnepek mélté megszervezése

A gyermekvédelmi munka irdnyitdsa, a sziilok tdjékoztatdsa a nevelési év
kezdetekor, hogy gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshet-
nek meg

A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység irdnyitdsa
A gyermek fejlédésével kapcsolatos tdjékoztatds szervezése

A gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munka-
napokon, ha a sziilok azt igénylik

A sziilék irdsbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan dontéshez,

amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul
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¥ Az 6vodai, bolcsddei jelentkezés idejének €s médjdnak nyilvanossiagra
hozatala a fenntart6 4dltal meghatdrozottak szerint, a hatérid6 lejarta el6tt
legaldbb 30 nappal
¥ Kozvetleniil irdnyitja az 6vodai és bolcsddei adminisztratort
¥ Az igazgatési feladatok ellatdsa, igy kiillonOsen:
-Az 6vodédba felvett gyermekek nyilvantartdsa, az illetékes jegyzo értesi-
tése, ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az
6voda székhelyén van, a gyadmhatésag értesitése, ha a felvételt a
gyamhat6sidg kezdeményezte
- A tankételes korba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos iga-
zoldsok kiad4sa, jogszabdly szerinti javaslatok megtétele
-A sziil6k értesitése az 6voda nyéri zdrva tartdsar6l, a nevelés nélkiili
munkanapokr6l, a felvétellel, dtvétellel, az 6vodai elhelyezés meg-
szlinésével kapcsolatos dontésekrol, az igazolatlan mulasztds kovet-
kezményeir6l, a nyilvantartisb6l valé torlésrél, tovabbd minden

olyan intézkedésrol, amire az értesitést jogszabily eldirja

3.3.2 Az intézményvezetd helyettesitése

Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén — az el nem halaszthat6 tigyek intézésében,- a
magasabb fizetési fokozaty, hatdrozatlan idejli kinevezéssel foglalkoztatott 6vodapedagé-
gus jogosult eljarni.

Az intézményvezetd és a legmagasabb szolgélati idovel rendelkezd pedagégus munka-
korben foglalkoztatott munkatérs egyidejli tdvolléte esetén a helyettesités az intézmény-
vezetd dltal adott megbizas alapjan torténik.

Intézkedési jogkoriik csak az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak meg-

Gvasdval Osszefiiggh azonnali dontést igényld ligyekre terjed Ki.

3.4 Munkakorokhoz tartozo feladat és hataskorok

3.4.1 Adminisztrator
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A munkakor felett a munkaéltatéi jogkor gyakorl6ja és a munkakor szakmai irdnyit6ja az

intézményvezetd

Utasit4st ad6 felettes munkakor:Intézményvezetd

A munkakér célja:

W

Az intézményi iigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtdsa.

Az intézmény pedagbgus és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztrici6
ellatdsa

A gyermekek adminisztrativ ligyeinek int€zése

Alapvetd tdjékoztatési és protokoll-szervezési feladatok ellatdsa

Az étkeztetéssel kapcsolatos adminisztraci6s feladatok végzése és a téritési dijak

beszedésével kapcsolatos feladatok ellatésa.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eléirasok:

1993. évi LXXIX torvény a kdzoktatésrol,
11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet,

10/1999. (V. 13.) MKM rendelet,

Alapit6 okirat

SZMSZ

Helyi nevelési program

Intézményi mindségirdnyitdsi program

A munkavégzés helye:

Az intézmény székhelye: Telekgerendds Dézsa u. 8

Az adminisztrator a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, a vezetd irdnyitdsdval

latja el.

A munkakor tartalma
Szakmai feladatok

Legf6bb feladata:
% A foglalkozds gyakorlasa sordn el6fordul6 feladatokat az adminisztritor részben

6n4llé munkaval, részben vezetdi irdnyitdssal oldja.

Ell4tja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsol6do levelezési, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat

Tevékenységét j6 kommunikéciés készséggel alapvetd pedagégusi, szervezési,
protokoll és gazddlkoddsi ismereteket felhaszndlva végzi

Feladatat gyermekkozpontd szemlélettel végzi.
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Munk4ja sordn — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel
Feladatelltdsa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatési térvényben fog-
lalt jogainak biztositdsaban.
Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositdsdban
Feladatelldtdsa sordn a gépirdsi, szdmitégép-kezelési feladatokat megfelelé mo-
don latja el.
Tevékenysége sordn alkalmazza a szdmitastechnikai, a szovegszerkeszt6i és tab-
l4zatkezel6i alapismereteket.
Feladatell4tdsa sordn alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirdsait.
Intézi az intézmény levelezését, postaforgalmat, elltja a postdzasi feladatokat.
Kezeli az iigyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos éltaldnos eljardsi sza-
balyokat.
Elvégzi a kinevezéssel, munkaszerzddéssel, munkaviszony megsziintetésével
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, a hozz4 kapcsol6d6 adatrogzitéseket.
Kezeli a szakmai folyéiratokat, kézlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciot.
Nyilvantartja a munkaruhdkat.
Intézi a gyermekek adminisztracids jellegii tigyeit €s rogziti.
Feladata a tdppénz lejelentése a MAK felé.
Vezeti a szabadsag-nyilvantart4st.
Részt vesz a selejtezésben, vezeti a selejtezéssel kapcsolatos iratokat.
Az intézményi adatszolgéltatdst végzi a hivatalos feliileteken.
Ell4tja az adminisztrici6s, szervezési munkdkat.
Feladatelldtasa sordn alkalmazza:

- A kommunikéciés alapismereteket

- Az irodatechnikai alapismereteket

- A protokoll szabdlyait
Naponta jelenti a szolgaltaté felé az igényelt étkezést, h6 végén Osszesitést végez.
Havonta a kijel6lt napokon beszedi az 6vodai étkezési téritési dijakat

Elkésziti az éves kisegitd tdmogatasban részesiilok list4jat.
Ell4tja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik réla, hogy a mindenkor sziikséges nyomtatvanyok és irodaszerek
rendelkezésre alljanak.

Kozremiikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitdsdban.
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¥ Feladatellatdsa sor4n alkalmazza a kozoktatdsi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfokd munkajogi ismereteket.

“ Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti

*  Alkalmazza az intézmény gazdélkoddsdra vonatkoz6 legfontosabb szabalyokat.

¥ Kezeli a nevelés dokumentéci6it és eszkozeit.

¥ Munk4javal magatartdsdval segiti az 6voda neveld munkdjat.

¥ Az intézmény pénzkezelését végzi Telekgerendds Kozség Onkorményzata haté-
lyos Pénzkezelési szabélyzata alapjan.

¥ Rendszeres munkakori feladatain tilmenden minden esetben koteles elldtni azokat
a tennivaldkat, melyekkel az 6vodavezetd megbizza.

% Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, magéniigyeit
gyorsan (minddssze 1 ~2 percben), a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el.

£ Az intézmény belsd életére vonatkozé értesiiléseit, valamint a gyermekek €és a
dolgoz6k személyes adatait koteles szolgilati titokként meg6rizni.

¥ A munkavillal6 koteles munkatérsaival egyiittmikodni, és munk4jat dgy végezni,
valamint olyan magatartdst tandsitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munk4jat ne zavarja, anyagi kdrosoddsat vagy helytelen megitélé-

sét ne idézze elo.

3.4.2 Ovodapedagégus

A munkakor felett a munkaéltatéi jogkor gyakorl6ja az intézményvezeto.

A munkakor szakmai irdnyitGja az intézményvezeto.

Munkaideje:

Heti 40 6ra, kotott munkaideje 32 6ra, melyet gyermekkel val6 kozvetlen, a teljes 6vodai
életet magdba foglal6 foglalkozasokra kell forditani. A munkaidé fennmarad6 részében,
legfeljebb 4 Gréban a nevelést elokészitd, azzal Gsszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
neveldtestiilet munkéjaban val6 részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabb4 eseti he-
lyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szdméra.

Utasitdst adé felettes munkakor: intézményvezetd

Munkakornek aldrendelt munkakor: 6vodai dajka

A munkakor célja:

A koznevelési térvény szerint az intézmény 6vodai nevelési és iskolai életmédra el6ke-

szitési feladatainak ellatdsaban val6é kézremkodés.
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Helyettesités rendje:
“ A munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:Pedagégus és szakvizsgazott
pedagbégus munkakorok
# A munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:Pedag6gus €s szakvizsgizott
pedagbégus munkakorok
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
¥ 2011.évi CXC t6rvény a kéznevelésrol és annak médositésai
¥ 20/2012. (VL 8.) MKM rendelet és médositdsa
% 2012. évi L torvény a Munka Térvénykonyvérdl
Alapit6 okirat
* SZMSZ
% Helyi pedagégiai program
Az 6vodapedagégus a munkakori lefrdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd
irdnyitdsdval 14tja el.
A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

% Altaldnos szakmai feladatok

¥ Egyiittm{ikodés a sziilokkel

¥ Munkdja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejleszté-
sében, képességeinek kibontakoztatdsdban.

% A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkdjat a gyermekk6zos-
ség kialakitésa, fejlesztése sordn.

*  Feladatdnak elldtisa sordn koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogdt, hogy
valldsi és vildgnézeti meggy6z6désiikre megfeleld nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Egyes jogok biztositdsa
Gondoskodik a gyermekek kozoktatési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

% Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasaro6l.

¥ Megtartja az egyenld banasméd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos donté-
sei, intézkedési meghozatalakor.

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
*  Ovodapedag6gusként alapveté feladata a rdbizott gyermekek nevelése.
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Gondoskodik a gyermek testi épségének meg6vasarol, erkolesi védelmérdl, sze-
mélyiségének fejlodésérol.

Nevelotevékenysége sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehet-
ségét, fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos neve-
1ési igényét, segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozisit, illetve
a barmilyen oknal fogva hdtranyos helyzetben 16v0 gyermek felzarkéz4sit térsai-
hoz.

A gyermekek részére az egészségiikhoz, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket 4tadja, és ezek elsajatitdsar6l meggy6z48dik; ha észleli, hogy a gyer-
mek balesetet szenved, vagy annak veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Koézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését ve-
szélyeztet koriilmények feltdrdsdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakuldsdnak megel6zésében.

A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja k6zos-
ségi egyiittm{ikodés magatartdsi szabdlyit, és torekszik azok betartdsara.

A sziil6ket és gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja a
sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megévésa vagy fejlédésének elsegi-
tése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége sordn a gyermekek €s a sziilok emberi méltosdgat és jogait tiszte-
letben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket dtadja.

Az dvodapedagogus feladata az évodai élet tevékenységi formdival kapcsolatban

o

Gondoskodik a megfeleld csoportlégkor, hely, idd, eszkozok, élmények biztosita-
s4rél a kiilonboz6 jatékformdkhoz. A jatékformdkat a lehetd legszélesebb korben
alkalmazza, igy pl: a mozgésos jatékokat, a szerepjdtékokat, az épit6, konstrudlé
jatékokat, szabdlyjatékokat, dramatizélast, bdbozast.

Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt hangstlyt kapjon a csoportja napirend;jé-
ben.

Minden nap gondoskodik arr6l, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a
nap folyamdn.

Gondoskodik a gyermek zenei érdeklodésének felkeltésérodl, zenei izlésének for-

maldsarol.
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¥ A gyermeket a rajzoldssal, festéssel, mintdzassal, épitéssel, képalkotdssal, egy€b
kézi munka fajtdkkal megismerteti.

¢ A gyermek természetes mozgdsat jitékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
mozgasfejlesztd eszkozokkel, sporteszkozokkel torténd ismerkedését.

¢ Lehetdvé teszi a gyermek szdmdra a kornyezet tevékeny megisnerését, alkalmat,
idét, helyet, eszkozt, élménylehetbséget biztosit a tapasztalatszerzésre.

*  Segiti a gyermek tanuldsi tevékenységét, beleértve a szokdskialakitast, a tapaszta-
latszerzést, a kérdés-vélasz alapjdn t6rténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gya-
korlati probléma- és feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

% A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjénak ter-
vezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet megilletd jogokat.

¥ A pedagégiai program alapjdn az ismeret 4tadds, a nevelés modszereit megva-
lasztja.

£ A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszk6zo-
ket, ruhdzati és mds felszereléseket kivalasztja.

A gyermekek értékelése

¢ Tranyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységét.

¢ Tapasztalati és mérési médszerekkel alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki
személyiség fejlédési vonalat, és errdl a személyiséglapon feljegyzést készit.

¥ Az iskolaérettség megdllapitdsdhoz szakvéleményt készit.

Munbkdhoz sziikséges ismeretek megszerzése

¥ A munkéhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

% Szakmai ismereteit, tuddsdt szervezett tovabbképzésben val6 részvétel Gtjan gya-
rapitja.

Egyéb feladatok

#  Kételes megtartani a pedagégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem
és kozosségi egylittmiikodés normdit.

¢ Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsdgra, miikodjon egyiitt a j6 mun-
kahelyi 1égkér megteremtésében.

¢ Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kacsol6d6 adminisztracios feladatokat
(csoportnapl6, személyiséglapok, mulasztdsi naplo)

¥ A pedag6giai munkéval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos —

vl

rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az 6vodavezetd dtmutatésa szerint végzi.
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¢ Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, magéniigyeit

gyorsan (minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el.

Az intézmény belsé életére vonatkoz6 értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes ada-
tait koteles szolgdlati titokként megorizni.

A Munkavallal6 koteles munkatarsaival egyiittmiikédni, és munkdjét Ggy végezni, vala-
mint 4ltaldban olyan magatartdst tandsitani, hogy az mds egészségét €s testi épségét ne
veszélyeztesse, munk4jét ne zavarja, anyagi kdrosoddsit vagy helytelen megitélését ne

idézze el6.

3.4.3. Ovodai dajka
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorlja az intézményvezetd.
A munkakér szakmai irdnyitdja az 6vodapedagdgus.
Munkaideje: heti 40 6ra
Az utasitdst adé felettes munkakirok: Intézményvezet6, 6vodapedagogus
A munkakornek aldrendelt munkakorei nincsenek.
A munkakor célja:
A dajka az intézményben az 6vodapedagégus segitStdraként végzi feladatit. Biztositja a
pedag6giai munkshoz sziikséges higiénés feltételeket. Kdzremiikodik a gyermekek egész
napi gondozdsdban, a kornyezet rendjének, tisztasdgdnak megteremtésében. Ellétja a kor-
nyezetgondozsi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsésegélyt nyujt.
Munkéjdt az 6vodavezeté dltal meghatérozott munkarendben, a gyermekek 6vodai napi-
rendjéhez igazodva részben onéll6an szervezi, részben a csoport 6vodapedag6gusainak
irdnyitdsa alapjan végzi.
Helyettesités rendje:
¥ A munkakor az aldbbi munkakoéroket helyettesitheti:
o Nevel6-oktaté munkét kézvetleniil segitd alkalmazott
¢ A munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
o Pedagégus és szakvizsgizott pedagégus munkakorok
o Neveld-oktaté munkdt kozvetleniil segitd alkalmazott

77

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirdsok

% 2011.6vi CXC torvény a koznevelésrol és annak modositdsai
£ 20/2012. (V1.8.) MKM rendelet és médositdsa
2 2012. évi L torvény a Munka Torvénykonyvérdl
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Alapit6 okirat
SZMSZ
Helyi pedagoégiai program

A dajka a munkakori lefrasdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk irdnyitasaval

latja el.

A munkakor tartalma
Legfobb feladata:

=

pot

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsdgdval, kommunikécios €s
beszédmintdjdval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

A csoportvezetd 6vodapedagbgus 4ltal meghatdrozott napirend szerint segit a
gyermekek gondozasdban, oltoztetésében, a tisztdlkoddsi teendok ellatasdban.
Kapcsolatait a tapintat és az elfogads jellemzi.

A tudomdsdra jutott pedagégiai informécidkat titokként kezeli. Nevelési kérdé-

sekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagégushoz irdnyitja.

Egyiittmiikidés a sziilokkel

joh

b

Munk4ja sordn egyiittmiikodik a sziilékkel a gyermek személyiségének fejleszté-
sében, képességeinek kibontakoztatdsdban.

A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld, gondozé munkéjét a gyer-
mekkozosség kialakitdsa, fejlesztése sordn. Feladatdnak ell4tdsa sordn koteles
tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogét, hogy valldsi és vildgnézeti meggy6z0-

désének megfeleld nevelésben részesiilhessen gyermeke.

Az egyes jogok biztositdsa

@
&

@

Gondoskodik a gyermekek kézoktatési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositdsar6l.
Megtartja az egyenld bandsméd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos donté-

sei,intézkedései meghozatalakor.

A gyermek nevelésével kapcsolatos dltaldnos feladatok

Kozremiikodik a gyermek testi épségének megévasaban, erkolcsi védelmében,
személyiségének fejlodésében.

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges isme-
retek ataddsat segiti. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak

veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megteszi.
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A gyermek életkoranak, fejletségének figyelembe vételével segit a kdzosségi
egylittmiikodés magatartési szabdlyainak elsajatittatdsaban, és torekszik azok be-
tartdsara.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkdt, a gyermekek szokdsrend-
jének alakuldsat.

Gondozdsi teriileten a sziild javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad.
Tevékenysége sordn a gyermekek és a sziilok emberi méltésagat és jogait tiszte-
letben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket dtadja.

Munkajogi, munkavédelmi, kirnyezetvédelmi feladatok

2

G

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének be-
tartasarol.

Ugyel a balesetvédelmi eldirdsok betartdsara, a specidlis biztonsdgi eldirdsok al-
kalmazasara.

Ell4tja az els6segélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik az eszkozok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérdl.
Gondoskodik a tisztitészerek biztonsdgos taroldsarol.

Részt vesz az intézmény kornyezete alakitdsiban, szépitésében.

Takaritdsi feladatok

B

%

Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, valamint teraszdnak tisztantartdsarol.
Folyamatosan gondoskodik napkdzben a folyosok tiszténtartdsdrdl, a takaritdsi
feladatot tobbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.
Gondoskodik a munkateriiletén taldlhat6 biitorok, berendezések naponkénti tisz-
tantartasarol.

Gondoskodik a textilidk sziikség szerinti cseréjér6l, mosdsérdl, sziikséges javitd-
sar6l.

Gondoskodik a gyermekek eszkozeinek tiszténtartdsarol, fert6tlenitésérol.
Gondoskodik a munkateriiletén taldlhat6 szemetes-edények, illetve szeméttarol6k
kiliritésérol, valamint ezeknek az eszkozoknek a tisztitdsarol.

Gondoskodik a munkateriiletén taldlhaté novények dpoldsardl, gondozésarél, lo-
csoldsardl, sziikség szerinti 4tiiltetésérol.

Gondoskodik a munkateriiletén taldlhaté sz6nyegek, 14btorldk portalanitdsarol,

tisztitasarol.
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Az ablakok, ajték szennyezettségétol fiiggben elvégzi az ablaktisztitdsi, ajtémosa-
si feladatokat.

Kéthavonta, de a f(itési szezon megkezdése eldtt, valamint a nyéri sziinet és a téli
sziinet utdn mindenképpen gondoskodik a fiitdtestek tisztitasarol, valamint a radi-
dtorok mogotti szennyezddések eltdvolitdsarol.

A mellékhelyiségek (gyermek WC-k,mosdok) tisztantartdsa kiemelt napi feladat,
melyet sziikség esetén naponta tobbszor is kell végezni.

Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositdsar6l, a WC papir p6tlasa-
rél.

Gondoskodik a mosdék naponta legaldbb egyszeri vegyszeres tisztitdsarol.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolédéan elvégzi a rendezvény sordn €rintett
munkateriilet soron kiviili takaritsat.

A rendezvényeket kovetéen segédkezik a helyszin rendjének, eredeti visszaallita-
sdban.

A nydri z4rva tartds ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritast.

Az 6vodaudvar és jatéktarold szin takaritdsa.

Délelbttds miiszak esetén az udvari jatékok dllapotdnak napi ellenbrzése.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

o

)

Az intézmény melegitd konyhdjdban az érkez6 étel fogaddsa,télalasa, sziikség sze-
rint melegités,

Az érkezd étel dokumentdlasa,

Ftelminta vétel naponta,

Mosogatds, szallitéedények elokészitése,

Konyha és el6készitd napi takaritdsa,

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja

Az étkezések kulturilt lebonyolitdsdban, a gyermekek onkiszolgéldsdban, tevé-
kenységében aktivan kozremikodik.

Segit az ételek kiosztdsaban, az edények leszedésében, tiszténtartdsaban.

Szervezési feladatok (gyermek napirendjéhez kapcsolodoan)

!

¥

Kozremiikodik teremrendezési feladatok elltdsaban.
Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsol6dé teenddk
csoportszobai és udvari feltételeit a csoport 6vodapedag6gusainak Gtmutatdsai

szerint
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A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, 4gynemii-
ket, a gyermekek jeleinek figyelembevételével.

A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

Segitséget nydjt a gyiilekezés és tdvozas alatt a folyos6i 6ltézében.

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik. a szervezési
feladatokban a vezetdk és az 6vodapedagégusok ttmutatdsai szerint részt vesz.
Sétak, kiranduldsok alkalméval az 6vodapedagégusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsdgos kozlekedésre.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremitkodik.
Ugyel a balesetek megel6zésére.

A napkozben megbetegedett gyermeket feliigyeli, dpolja, fertdz6 betegség esetén

a fokozott egészségiigyi eldirdsok szerint jar el, amig a sziild érte nem jon.

Egyéb feladatok, rendelkezések

Koteles elbre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek,
tisztitészerek mennyiségi sziikségletét.

Felelds a szdmadra kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biz-
tonsagos tdroldsaért, gazdasagos felhasznaldséért.

Koteles tdjékoztatni az intézményvezetdt arr6l, ha a munkateriileten karbantartést
igényld allapotot észlel.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi v agyon biztonsdgdra iigyeljen,
tartsa be a vagyonvédelmi eldfrasokat.

A munkarend alapjén — az intézmény elhagyésakor — ellendrizze az ajtok, ablakok
bezardsat, az dramtalanitast.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti
a csoport torésnaplojat.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakoriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagégiai informacidt, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi hely-
zetér6l felvildgositast nem adhat.

Munkaid8ben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit

gyorsan (minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarésa nélkiil intézze el.
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% Rendszeres munkakori feladatain tdlmenden alkalmanként kiilon indoklds alapjan
koteles ellatni azokat a tennivalokat, amelyekkel az 6vodavezetd /megbizott veze-
tO-helyettes megbizza.

¥ Az 6voda bels6 életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként meg-

Orizni.

A munkavallal6 koteles egyiittmitkédni, és munkéjat igy végezni, valamint dltaldban
olyan magatartdst tanisitani, hogy az mas egészségét és testi €pségét ne veszélyeztesse,

munk4jét ne zavarja, anyagi kdrosoddsat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

3.4.4 Kisgyermeknevel6

Munkavégzéshez sziikséges végzettség: Kisgyermekneveld-gondozo

Munkaideje: Heti 40 6ra, kotelez$ 6raszdma 35 6ra melyet gyermekcsoportban tolt el,a
fennmaradé6 idében az adminisztraciés feladatait latja el.

Utasitast adé felettes munkakor:Intézményvezetd ,Szakmai vezetdi feladatokkal meg-
bizott

A munkakirnek aldrendelt munkakér: Bolcsodei dajka

A munkakor célja:Az 1997.évi XXXIL.tv., és a bolcsddei nevelés-gondozds szakmai sza-
bélyai 4ltal el6irt feladatok elvégzése.

Munkakorre vonatkozé legfontosabb el6irasok:

1997.évi XXXI.tv. a Gyermekek védelmérdl és gydmiigyi igazgatdsrol

15/1998.(IV.30). NM rendelet a személyes gondoskodést nytjté gyermekjoléti valamint
személyek szakmai feladatairél és mikodési feltételeirdl

A bélcsédei nevelés-gondozds szakmai szabalyai, Alapité Okirat, SZMSZ,

Bolcsodei Szakmai program

Kisgyermeknevel6i munkakor:
# Munk4jdban figyelembe veszi az intézményvezetd Gtmutatésait.
¥ Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elésegitése, kovetésére
és értékelésére alkalmas pedagGgiai, pszicholdgiai, egészségiigyi és gondozas-
technikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az akti-

vitds, a kreativitas és az onéllésdg alakuldsat.
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Szakszerlien, az érvényben levé médszertani elvek figyelembevételével, valamint
a bolcsédei gondozés-nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabi-
zott gyermekeket. Kiilonos gondot fordit a hidnytalan el6készitd tevékenységre is.
Figyelemmel kiséri, hogy a biitorok és jétékok a gyermek fejlettségi szintjének €s
biztonsdginak megfeleldek legyenek. A csoport szobét ofthonossd alakitja, a
gyermekek szdmadra disziti.

Csoportjéban vezeti az eléirt nyilvéantartédsokat. Negyedévenként elkésziti konkrét
megfigyelések alapjdn az egyéni fejlodési naplét. A csoportnaplét naponta vezeti
— a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az egészség-
iigyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzésokat, a gyer-
mek sdly- és hosszfejlodését. A testi fejlédésrél a percentilt haszndlja. Munkdja
befejezésekor széban és/vagy irésban beszdmol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

Vezeti a val6sagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatdsat — mely-
nek meg kell egyeznie a csoportnapléban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot
fordit a gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumenticié 4tldthatGsdgara €s
egyértelmi vezetésére.

A sziildkkel és munkatdrsaival egyiittmiikodve a beszoktatdst a gyermeknek leg-
megfelelsbb médon megvalésitja — a médszertani levél Gtmutatdsa alapjan.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez
és tart.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegbztetésérdl, az udvari €let megszerve-
zésérdl. A napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegén tartézko-
ddst. Csak orkanszer( szélben, erés kodben, -5C alatt, valamint kdnikuldban mel-
16zhetd a szabadlevegdn tartézkodds. Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az
id6jarasnak és nemiiknek megfelelden legyenek feloltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovdbbképzéseken.

Felelosséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett leltdri targyakeért.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti id6pontja) 4toltozve, munkdra felkésziilten a

csoportjadban van.
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Szakmai vezetoi munkakor:

Utasitast adé felettes munkakor:Intézményvezetd ,

A munkakiornek aldrendelt munkakor: Kisgyermekneveld, Bolcsédei dajka

Megteremti a bolcséde miikodési, személyi és targyi feltételeit. Kialakitja a bol-
csOde hazirendjét.

Ertékeli,segiti,ellendrzi a bélcsédei dolgoz6k munkéjdt annak érdekében, hogy a
bolcsédében gondozott gyermekek harmonikusan fejlédjenek.

A helyi adottsdgok figyelembevételével megszervezi a bolcsdde munkarend;jét és
a kisgyermeknevel6vel egyiitt a dolgoz6k munkabeosztdsat, gyermekek napirend-
jét.

Naprakészen vezeti a kotelezd dokumentumokat. Gondoskodik a bolcs6débe fel-
vett gyermekek szakszeri ellatdsarol.

Felel6s a bolcsédére vonatkozé jogszabdlyok végrehajtdsaért, illetve azok betartd-
saért. A bolcséde szakmai vezetdje heti rendszerességgel beszdmol az 6vodaveze-
t6 részére a bolcsddei csoport milkodésérdl, folyamatosan tjékoztatja az intéz-
ményvezetét a gyermekek gondozdsdval nevelésével felmeriild problémékrl,
kozremiikodik azok megolddsaban.

Iranyitja és ellen6rzi a gondozési és nevelési feladatok ellatasat.

Kezeli a bolcsdde gydgyszerkészletét.

Az orvosi vizsgalatoknal 4ltaldban jelen van,ezéltal valamennyi gyermek egész-
ségiigyi 4llapotardl tdjékozott. A gyermek megbetegedése esetén a sziil6t minél
hamarabb értesiti,hogy a gyermeket elvigyék a bolcs6débol.

Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja a Népegészségiigyi Szakigazgatosagi
Hivatal utasitésait.

Végzi a munkaerd szervezését,felelds a kivalasztdsdért,betanitasaért.

Eves tervet készit a kisgyermeknevel6k szakmai tovabbképzésére,szabadsagoldsra
a bolcséde iizemeltetési idejére vonatkozoan.

Gondoskodik a munkavédelmi utasitdsok betartdsarol.

Gondoskodik a bolcsédére mint intézményre vonatkozé rendeletek,utasitdsok
,jogszabalyok végrehajtasardl betartasarol.

Kapcsolatot tart a védénGi szolgdlattal, Héziorvossal és Bolcsédeorvos-

sal,Csalddsegitd és gyermekjoléti szolgdlattal. Ha barmilyen problémit észlel jel-
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zéssel, fordul a megfelelé szervhez. Kapcsolatot tart a fenntartéval,a szakmai ird-
nyitast végzokkel.

Szakmai tud4sit a kovetelményeknek megfelelden tartja, fejleszti.

Felelds a bolcsddében torténtekért.

Kulturalt megjelenésével, magatartdsdval, viselkedésével és beszédkultirdjaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintdt ad, képviseli a helyi bélcsddei program szelle-

miségét.

3.4.5 Bolcsodei dajka
Utasitast adé felettes munkakor: bolcsddei szakmai vezetd, kisgyermekneveld

A munkakornek aldrendelt munkakor: nincs

Munkavillalé munkakorébe tartoz6 feladatok részletes meghatédrozésa:

&

o

A kisgyermekneveld segitotarsaként végzi feladatat.

Biztositja a pedag6giai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket.

Ko6zremiikodik a gyermek egész napi gondozasdban, a kornyezet rendjének, tisz-
tasdgdnak megteremtésében. Elldtja a kornyezetgondozasi €s baleset-megel6zési
teendket, kisebb baleseteknél elsésegélyt nyuijt.

Munk4jét a gyermek bolcsédei napirendjéhez igazodva, 6ndllan szervezi és vég-
zi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikicids és
beszédmintdjaval hasson a bolcsédés gyermekek fejlodésére.

Tisztelje a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadés legyen jel-
lemzé.

A tudoméséra jutott pedagégiai informécidkat titokként kezelje.

Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziiloket tapintatosan a kisgyermeknevel6hoz
irdnyitsa.

Munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok a munkaidd, a munkarend, a gyer-
mekek napirendjének betartatdsa, a balesetvédelem biztositésa, specidlis bizton-
sagi elbirdsok alkalmazasa, elsosegélynydjtds, egészségiiggyel kapcsolatos fel-
adatok, az eszkoz és berendezési targyak folyamatos ellendrzése, tisztitoszerek
biztons4gos téroldsa, a kérnyezet épitésében, szépitésében val6 részvétel.
Takaritdsi feladatok a bolcséde helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvara-
nak tisztan tartdsa, a textilidk mosésa, vasaldsa, a gyermekek eszkozeinek tisztdn-

tartasa, ferttlenitése.
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#  Ftkeztetéssel kapcsolatos feladatok a konyhai feladatok ellitésa, illetve kozremii-
kodés a feladatok elldtdsdban, a gyermekek étkezési feltételeinek biztositdsa, a
gyermekek kiszolgéldsaban, tevékenységében aktiv kozremlikodés.

#  Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsoléddan): teremrendezés, a
jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsol6dé teenddk csoportszobai
és udvari feltételeinek biztositdsa, a gyiilekezés és tdvozas alatt az 61t6zokben se-
gitséget nydjt, iigyel a balesetek megeldzésére, a beteg gyermeket feliigyeli, fer-
1626 betegség esetén a fokozott egészségiigyi eldirdsok szerint jar el.

¥ Munk4jat a bolcsodében végzi, munkdja kozben fehér kopenyt koteles viselni €s
fehér cip6t hordani.

%  Munkaruhdjat koteles tisztdn tartani, mindig tiszta kifogdstalan fehér kopenyben

kell megjelenni.

3.5. Alkalmazotti kozosség
Az 6voda és a bolesdde alkalmazotti kozosségét a szé€khelyén foglalkoztatott
valamennyi kozalkalmazott alkotja.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgoz6jit és kozosségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivast kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti jogvi-
szonyban 4116 minden személyt és kozosséget. A megtett javaslatokat €s véleményeket
a dontés elokészitése sordn a dontési jogkor gyakorl6janak mérlegelnie kell. A dontési
jogkor gyakorlGjanak az frasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allas-

pontjdt a javaslattevivel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorlGja az
adott kérdésekben csak gy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyet-

értésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy vagy testiilet szdmdra kizdrélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabélyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet abszolit tobbség
(50%+1 £8) alapjan dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen

van.
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Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

¢ a nemzeti koznevelési torvényben meghatarozott fenntartéi dontések
elézetes véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével, at-
szervezésével, feladatdnak megviltoztatdsaval, nevének megéllapitdsdval

kapcsolatosak,

% vezetdi megbizassal kapcsolatos dontések esetében.

A nevelbtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az intézményvezetd hivja 6sz-

sze, az intézményvezetdi palyazatokkal kapcsolatos értekezletek kivételével.

Csoportok: neveldtestiilet
kisgyermekneveldk

oktat6-neveld munkét segitdk

3.5.1 Az 6voda nevelétestiilete

Az 6voda neveldtestiiletét a székhelyén foglalkoztatott 6vodapedagégusok alkotjak.

2 A nevel6testiilet — a koznevelési térvény 70. § alapjdn — a nevelési-
oktatdsi intézmény 6vodapedagégusainak kozossége, nevelési és oktatdsi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozé és hatdrozathozé
szerve.

% A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi 6voda-
pedagégus munkakort betoltd munkavallaldja.

¥ A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi
kérdésekben a nevelési — oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben a koznevelési torvényben és més jogszabdlyokban meghataro-
zott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet frdsos elGterjesztés alapjdn tdrgyalja és dont:

* a pedagdgiai program elfogadasérol

% a SZMSZ elfogaddsarol

¥ a nevelési- oktatdsi intézmény éves beszdmoldjanak elfogaddsrol

# a tovdbbképzési program elfogadésat6l
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? a hdzirend elfogadé4sérol
¢ az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetdi programmal Osszefliggd
szakmai vélemény tartalmar6l

# jogszabdlyokban meghatdrozott egyéb iigyekben
Az intézmény szervezeti egységeiben
¥ az 6voddban — neveldtestiileti értekezletet

% abolcs6dében — szakmai megbeszélést kell tartani

NevelOtestiilet értekezletei:

2 tanévnyitd, tanévzaré értekezlet,
¥ tdjékoztat6 és munkaértekezletek (dltaldban havi gyakorisdggal),
*  nevelési értekezlet (évente legaldbb egy alkalommal),

¢ rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet kell tartani, ha
*  azt az intézményvezetd Osszehivja,
¥ ha a nevelGtestiilet egyharmada kéri,
¥ ha a sziiléi szervezet kezdeményezi és a kezdeményezést a neveldtestiilet
elfogadta

A magasabb jogszabdlyokban megfogalmazottak szerint:

- a neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb, mint
50%-a jelen van
- a nevelbtestiilet dontéseit- ha errdl magasabb jogszabély illetve a SZMSZ mas-
ként nem rendelkezik- nyilt szavazdssal, egyszert tobbséggel hozza
A nevelbtestiilet személyi kérdésekben- a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazdssal is donthet. Dontéseit egyszeri tobbséggel hozza.
Ha a neveldtestiilet egyszer(i tobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletke-
zik, a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el.
A nevelbtestiileti dontéseket hatdrozat form4jdban kell megszévegezni, melyet sorsza-
mozni kell és az intézmény iktatott iratanyagaban kell elhelyezni.
A neveldtestiilet véleményt nyilvénithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatédsi intéz-
mény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét:
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egyes pedagégusok kiilon megbizasainak elosztdsa esetén

az intézmény koltségvetésében a szakmai célokra rendelkezésre 4116 pénzeszk6zok

felhasznéldsanak megtervezésekor

az intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasakor

kiilon jogszabalyban

A nevel6testiileti értekezletet az intézményvezetd késziti elo.

A nevel6testiileti értekezletekrol jegyzOkonyvet kell vezetni.

t

A jegyzbkonyvet az adminisztrator vezeti,

az értekezletet kovetd 3 munkanapon beliil kell elkésziteni,

- az intézményvezetd, a jegyz6konyvvezetd €s 2 hitelesitd irja ald.

Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A nevelbtestiilet feladatkorébe tartozé iligyek dtruhdzédsa, a feladatok elldtdsdval megbi-

zott beszdmoltatisa

A neveldtestiilet kis 1étszdma miatt az intézményben egy munkakozosség miikodik,

melynek a teljes nevel6testiilet a tagja.

Feladatot a neveldtestiilet nem ruhaz 4t.

3.5.2 Bolcsédei dolgozok
Bolcsodei szakmai megbeszélést kell tartani:

EA)

b

a gondozdsi terv elfogaddsira, médositdsara,

a gondozisi év eldkészitésére, a munkaterv elfogadasara

a bolcs6dei hazirend elfogaddsara,

a bolcsbde éves munkdjdnak értékelésére, egyéb atfogé elemzések, érté-
kelések, beszamolok elfogaddsara, valamint

a jogszabdlyban meghatérozott egyéb esetekben.

Rendkiviili szakmai értekezletet kell tartani

i

ha az intézményvezetd azt 6sszehivja
ha a sziil6i érdekképviselet azt kéri, és a vezetd, illetve a dolgozék a

kezdeményezést elfogadjak.
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A tanév rendjét, az intézmény rendszabélyait az intézményvezetd a tanévnyit6 sziil6i ér-

tekezlet alkalmdval ismerteti a sziilokkel.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé 6vodapedago-

gusok, bolcsédei kisgyermekneveldk, valamint a neveld, oktaté, gondoz6i munkat koz-

vetleniil segité dajkak és kisegitd (technikai ) dolgozdk egyiittmiikodését.
A dajkék illetve a technikai dolgozék munkaértekezletét az intézményvezetd hivja dssze

az éves munkaterv szerint.

4.AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

4.1. Az intézmény nyitva tartisanak rendje

Az intézmény mindkét egységében a nyitvatartdsi idé 10,5 dra, reggel
6.30 6ratél délutan 17,00 ordig tart.

Az iigyelet reggel 6.30-7.30 6rdig, délutdn 16.30-17.00-ig tart.

Az intézményt reggel 6.30 érakor a munkarend szerint érkez6 dajka és
6vodapedagégus nyitja.

A bolcsédében reggel 7.00 6ratél fogadja kisgyermekneveld a gyerme-
keket, addig az 6vodai egységben gyiilekeznek.

Az intézményhez szerves egységben kapcsol6d6, de kiilon bejérattal
rendelkezd tdlalokonyhat 7.30 6rakor a munkarend szerint érkez6 mun-
katdrs nyitja, és 14.30 6rakor zérja.

A gyermekekkel a nyitva tartds teljes id6tartama alatt 6vodapedagdgus
foglalkozik.

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tol vald eltérést az intézmény

vezetdje rendelheti el.

4.2 A nevelési év rendjének meghatarozasa

Az intézmény, az 6voda és a bolcsddei egység hétfétdl-péntekig, 6t napos munkarend-

ben, egész éven 4t folyamatosan miikodik. Az 6vodéban és a bolcsddében a nevelési év
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szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart. Jinius 15-t61 augusztus 31-ig nydri napirend mi-

kodik.

Uzemeltetése a fenntart6 4dltal meghatédrozott esetekben sziinetel.

#

w

Nyéri takaritési sziinet: Ilyenkor torténik az intézmény sziikség szerinti
feldjitdsa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.

A szolgaltatas igénylésének hidnya miatti zdrva tartas: Ilyen esetek-
ben — el6zetes felmérés alapjan — a fenntartéval tortént egyeztetés utén,
az intézményvezetd tesz javaslatot a zdrva tartdsra (6szi, téli, tavaszi
sziinet, jarvanyos megbetegedés).

A nyéri zards iddpontjardl az intézményi szolgaltatdst igénybe vevoket a
torvényben meghatdrozott idépontig tdjékoztatni kell.

A zérva tartss ideje alatt hetente egy alkalommal — kiilon megéllapitott
beosztds szerint — tigyeletet kell tartani. Az iigyelet napjar6l, tartamdrdl
és az iigyeletet adé beosztdsarél a sziiléket a zdrast megel6z6 héten és
utdna folyamatosan tdjékoztatni kell.

Nevelés nélkiili munkanapok szdma évente max. 5 nap. tovibbképzésre,
értekezletre, tanulményi kirdnduldsra fordithaté. A sziilOket- a datum
el6tt legaldbb 7 nappal- tdjékoztatjuk.

Az 6voddban a szorgalmi id6 a szeptember 1-én kezdddik és a csoportok
tanévzar6 kirdnduldsdval, illetve a nagycsoportos kord gyermekek 6vo-
dai bicsizasdval fejezddik be.

A tanév rendjét az intézményvezetd késziti el, €s a neveldtestiilet fogadja

el, mely a munkatervben rogzitésre keriil.

4.3 A gyermekek 6vodai felvételének rendje

¥

Az intézményi beiratkozds idejét a fenntart6 hatdrozza meg. A beiratko-
z4s feltételeirdl, iddpontjdrdl a fenntart helyben szokdsos médon ad té-
jékoztatdst. (Hirdetés)

A felvételrdl az 6voda vezet6je dont, melyrdl a sziilét irdsban tdjékoztat-

ja.
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® A sziilének a felvétellel kapcsolatban fellebbezési joga van a telepiilés

jegyzoje felé.

4.4 A gyermekek 6voddban tartézkodisinak rendje

Az intézmény napirendjét dgy kell kialakitani, hogy a sziilok gyermekeiket az 6vodai
tevékenységek zavardsa nélkiil behozhassdk vagy hazavihessék. A gyermeket 6voddba
érkezéskor 4t kell adni az 6vodapedagégusoknak, dajkdknak. A gyermeket csak a gondvi-
selb, sziild, illetve az 4ltala frisban meghatalmazott személy viheti el. Vératlan helyze-

tekben a sziil6 szébeli, vagy telefonos kérése szerint jarunk el.

4.5 Az intézményvezetd intézményben tartézkoddsinak rendje

Munkaideje hétfotol péntekig 7.30-15.30- ig.
Az intézményvezetd munk4jit az intézmény sziikségleteinek €s aktudlis feladatainak

megfeleld idoben és id6tartamban ldtja el.

Gyermekcsoportban t6ltendd heti kotelezd 6raszama 12 6ra.

4.6 Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkoddsianak rendje.

Ovodapedagégusok

Heti munkaid6 40 éra. Kétott heti munkaidé 32 6ra.

A heti 40 6rds munkaidé fennmarad6 részéb8l maximum 4 6rédt a koznevelési térvény
62.§ (8) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasdra kell forditani.

Munkarendjiiket az éves munkaterv tartalmazza.

Kotelesek munkaidd kezdete elétt 5 perccel megérkezni az intézménybe, munkakezdés-
kor a csoportban dpoltan kell megjelenniiik.

Részmunkaiddben foglalkoztatott Gvodapedagdgus

Heti munkaidé 25 6ra. Kotott munkaidd 20 6ra.

A heti 25 6r4s munkaidd fennmarad6 részébdl maximum 2,5 6rét a koznevelési torvény
62§ (8) bekezdésében meghatérozott feladatok ellatasara kell forditani.

Munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Koteles munkaidd kezdete elétt 5 perccel megérkezni az intézménybe, munkakezdéskor a
csoportban 4poltan kell megjelennie.

Nem pedagdgus munkavallalok

Az intézményben a nem pedag6égus munkavéllalok munkarendjét a jogszabdlyok betartd-
sdval az intézmény zavartalan m(ikodése érdekében az intézményvezetO éllapitja meg.
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Munkakori lefrdsukat az intézményvezetd késziti el.
A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd ha-

tdrozza meg.
A napi munkaidé megvéltoztatdsa az intézményvezetO szébeli vagy irdsos utasitdséaval
torténik.

Intézményi egységek munkarendje
Boleséde
Kisgyermekneveld munkarendje
Délelétt 7.00-14.00
Délutdn 9.30-16.30

Kotelezd ora: napi 7 6ra

Bolcsddei takarité munkarendje
Naponta 9.00-17.00
Munkaidejében megosztva elldtja a tdlalékonyha miikodtetésébdl eredd feladatokat mun-

kaidejéb0l 3 6ra idotartamban.

Ovoda
Dajka munkarendje
Délelétt 6.10-14.10
Délutan 9-17.00
Munkaidejében megosztva ellatja a talalékonyha miikodtetésébol eredd feladatokat mun-

kaidejébdl 4 6ra idétartamban.

Ovodapedag6gus munkarendje

Délel6tt 6.30 — 13.00

| 7.30 - 14.00

Délutdn 10.30 - 17.00

10.00 - 16.30
Részmunkaidés pedagégus munkarendje: déleléit: 6.30-11.30
délutdn: 12.00-12.-17.00

Munkaideje heti négy napra van elosztva. Az 6todik napon megbizasi szerzO0dés értelmé-
ben a SNI gyermekek fejlesztését végzi.
Adminisztritor munkarendje

Naponta 7.30-15.30
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4.7 Belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

¢ A gyermekeket kisérd sziilok kivételével az 6voddval jogviszonyban
nem 4ll6 személyek, az adminisztratornak jelentik be, hogy milyen iigy-
ben jelentek meg az 6vodéban, illetve a bolcsédében.

¥ Az adminisztritor a feladatk6rét meghaladé tigyekben jelentkezd kiilsé
személyeket az intézményvezetdnek jelenti be.

¢ A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

¢ Az 6vodai csoportok és a bolcsédei egység latogatdsat més személyek
részére az intézményvezetd engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

¢ A kiilonbozd szervezetek az intézmény helyiségeit (konyha, tornaterem)
vezetdi engedéllyel és csak intézményi alkalmazott jelenlétében haszndl-

hatjak.

4.8. A gyermekvédelmi munka megszervezése és ellatasa

Az intézmény vezetdje és az intézményben dolgozék kozremiikodnek a gyermekek ve-
szélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében. Az intézményvezetd felel a
gyermekvédelmi munka megszervezéséért és elldtdsaért. A feladatra a nevelGtestiilet tag-
jai koziil 6vodapedagégust nevez ki. a gyermekvédelmi felelds évente beszamol az el-
végzett munk4jarél. Az intézményben dolgozok kotelessége és feladata a gyermekvéde-
lemmel kapcsolatos feladatok elvégzésének eldsegitése.

Az intézményvezetd gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai:

- Elbsegiteni a veszélyeztetett és hétranyos helyzeti gyermekek 6vodédba keriilését; az
okokat, problémdkat, a hdtrdnyos helyzet okozta tiineteket felismerni €s, ha sziikséges,
szakember segitségét kérni.

- A rendszeres 6vodaldtogatast figyelemmel kisérni.

- A csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembe vételével, a kiilonbdzé tdmoga-
tdsokhoz val6 hozzdjutést elosegiteni.

- Az intézményvezetd és a gyermekvédelmi felelds egyiittmiikodik a Csalddsegitd és
Gyermekjoléti Szolgilattal, ill. a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dé, feladatot elld-

t6 mas személyekkel, intézményekkel, hatésdgokkal.
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- A Csaladsegitd és Gyermekj6léti Szolgilat esetmegbeszélésein a gyermekvédelmi fele-
10ssel egyiitt részt vesz.

- A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok véltozasat figyelemmel kiséri €s azt a
nevelGtestiilet tudomdséra hozza.

- Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadédlyozésa érdekében tett intézményi lehe-
tbségek kimeriiltek, azonnal jelzést tesz az illetékes szervek felé €s intézkedést kér a

gyermek problémdinak megolddséra.

4.9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyoményok apoldsdval kapcsolatos
feladatok
Intézményiinkben az iinnepek, megemlékezések idopontjait az éves munkaterv tartalmaz-
za.
A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei:
- ¥ Advent

*  Mikulds

¢ Farsang
¥ Husvét

Anyék napja

B

£ Gyermeknap

]

Nagycsoportosok bicstija
Nemzeti tinnepeink:
% Oktéber 23.
% Marcius 15.
Népi hagyoményok dpoldsa korében torténik:
% Jeles napokhoz kapcsol6d6 szokdsok megismertetése
*  Népi kézmiives technikdkkal val6 ismerkedés
Specidlis programok:
* Az évszaki koncert
Galéria megnyito.
Karidcsonyi gyertyagytjtds
¥ Evzaré6 kirdndulés, csaladi nap
Egyéb programjaink

¥ agyermekek név és sziiletésnapja
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% kirandulds, szinhdz és kidllitas latogatas

% ovi mozi

4.10. Nevelési iddben szervezett intézményen kiviili tevékenységekkel, programokkal

kapcsolatos szabalyok

Az 6voddban a gyermekek szdmdra szervezett kirdnduldsnak, rendezvényeken val6
részvételnek be kell épiilniiik a csoport tevékenységi tervébe. Kiranduldsok el6tt a szii-
16kt8] beleegyezd nyilatkozatot kell kérni, melyen engedélyezik gyermekiik 6vodabol
torténd elvitelét.

A csoportok élményszerzd sétajan legaldbb két f6 dolgozénak kell részt vennie.

A csoport kirdndulds alkalmaval a csoportvezetd 6vond sajét belatésa alapjan dont arrol,

hogy igénybe vesz-e sziil6i segitséget.

4.11. A fakultativ hit- és vallasoktatast biztosito eljarasrend

“ Az évoda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmdra a torténelmi egyha-
zak altal szervezett fakultativ hit- és valldsoktatast.

¢ A foglalkoz4sra nevelési id6n til — 16 6ra utdn — keriilhet sor.

2 Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

¢ Az 6vodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiisme-

reti és vallasszabadsdgat.

4.12 Az intézményben folytathaté rekldmtevékenység szabalyai
* Az intézményben rekldmhordoz6 csak az intézményvezetd engedélyével helyezhet6
ki.
¢ Nem lehet olyan rekldmot, rekldmhordoz6t kitenni, amely személyiségi, erkolcsi
jogokat sért.
# Tilos kozzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet kérositaséara

0sztonodzne.
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4.13. Nyilatkozat tomegtijékoztaté szervek felé, sziiléi nyilatkozat a gyermek médi-
4ban szereplésérol

Nyilatkozatnak minésiil a tévének, radiénak, sajténak adott tdjékoztatas.

Az intézményt érintd kérdésekben csak az intézményvezetd, ill. megbizottja jogosult.

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

Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, melynek
idé elétti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében, miikodésében anyagi
vagy erkolcsi kért okozna, tovdbbd olyan kérdésekrdl, melyekben a dontés nem a nyilat-
kozattevd hatdskorébe tartozik.

A nyilatkozattevnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje.

Az intézményben késziilt fotok, vide6 felvételek tévében, sajtéban, interneten, kozosségi
portélokon valé megjelentetése csak a szereplok/€rintettek elézetes hozzéjaruldséaval le-
hetséges.

Intézményiinkben a sziilék gyermekiik beiratdsakor frdsban nyilatkoznak arr6l, engedé-

lyezik-e a gyermekiikrol késziilt fotdk, videék médidban val6 kozzétételét.

5. INTEZMENYI OVO VEDO ELOIRASOK

5.1 Ové-védé intézkedések intézményiinkben (Ovodai hézirend)

A balesetveszélyt magiban hordozé eszkozok haszndlatdra vonatkozé szokdsok, szaba-

Iyok lefrasa:
Belso tér:

¢ Az épiilet folyos6in kulturdlt kozlekedésre neveljiik a gyermekeket. Ezt kérjiik a

sziiloktol is.
# A csoportszobdkban a zavartalan, nyugodt, balesetmentes jaték feltételeinek meg-
teremtése érdekében az asztalok kozott nem szabad futkdrozni, kergetdzni, tilos a

székeken hintdzni.
¢ A tevékenységekhez sziikséges eszkozoket a gyermekeknek rendeltetésszertien

kell hasznalni.
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A tornaterem felszereléseit csak rendeltetésszertien és 6vodapedagégus feliigyele-
te mellett hasznédlhatjdk a gyermekek.
A gyermekek elektromos eszkozoket nem hasznalhatnak.

Kiilso tér:

A gyermekek nagymozgdsos jatéka (labddzds, fogocska...) nem zavarhatja mds
gyermekcsoportok kialakult, elmélyiilt jatékat.

A sziil6 az udvari élethez az évszaknak és id6jardsnak megfeleld, a gyermek sza-
bad mozg4sat nem akaddlyoz6 ruhézatot biztositson!

A rajz, mintdz4s, kézimunka tere az erre a célra kijelolt udvari asztal. Az eszk6z6-
ket a gyermekek kizar6lag iilve, rendeltetésszeriien hasznélhatjak.

Aszfaltkrétdval csak a kijel6lt helyen rajzolunk.

A mdsz6ka alatt — haszndlat kozben — a mdsik gyermeknek 4thaladni, 4tfutni, nem
szabad.

A masz6kan 16kdosodni tilos.

A kertészkedéskor hasznélhat6 eszkozoket (kapa, gereblye, sepri, locsold...) a
gyermekek csak felndtt feliigyelet mellett hasznaljak.

Tilos a bdlcsddei udvarrészen valé dthaladdskor szaladni, a bolcsédei udvart az
6vodds gyermekek nem haszndlhatjak.

Csak a hintét hasznal6 gyermekek (max. 2 f6) tartézkodhatnak a hinta biztonsagi
sdvjan beliil.

Az intézmény udvara nem kozteriilet, nem jatsz6tér, ezért kiilsd hasznélék nem vehetik

igénybe a jatékeszkozoket és az udvart. Ovodésaink, bolcsédéseink is a sziilé megérkezé-

séig hasznélhatjak a jatékokat.

Egyéb, az intézmény biztonsagat garantilé szabalyok

Az intézmény irdnt érdeklédok vezetdi engedéllyel, a csoport €letét nem zavarva
tartézkodhatnak az épiiletben, illetve az udvaron.

Az intézményben kizérélag olyan rekldmanyag helyezhetd el vezetdi engedéllyel,
amely a gyermekek, illetve a csalddok érdekeit pozitiv médon szolgdlja, illetve az
intézmény profiljaval, tevékenységével, miikodésével kapcsolatos. Elhelyezését a
vezetd altal kijelolt felelos végzi.

Ugynokok, iizletszerzOk az intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem
folytathatnak.

Az intézmény teriiletén a mobiltelefon haszndlata a dolgozék szdmdra munkakori
lefrdsukban szabalyozott.

A sziiloket kérjiik, hogy a gyermekek biztonsdga érdekében a telefon hasznalatét
mellézzék!

Az 6v6-védd intézkedéseket, a gyermekek egészségének és testi épségének védelmére

vonatkozé eldirasokat, a foglalkozdsokkal egyiitt jaré veszélyforrdsokat, a tilos és az el-
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vérhaté magatartdsformét a befogadds ideje alatt ismerik meg a gyermekek és a sziilok

egyarant; valamint a sziilék részére dtadott, atvételét aldirdssal igazolt hazirendb6l.

5.2 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében elldtando feladatok

Az intézményvezet( feladatai
# Olyan kornyezetet teremt, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos szoké-

sok, magatartasi formdk kialakit4séra.

¢ Megszervezi azt, hogy az intézmény teljes nyitvatartdsi idejében biztositva legyen a
gyermekek feliigyelete, védelme.

# Ataddsra keriiljenek a legalapvet6bb baleset-megel6zési ismeretek.

# Ellen6rzi, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam
csak a legsziikségesebb idGtartamig, az adott feldjitdsi, egy€b szerelési tevékeny-
ség idejéig és csak az azzal dolgozok éllandé feliigyelete mellett legyen.

¢ Biztositja, hogy a gyermekek a szdmukra veszélyforrdst jelentd helyiségekbe ne
juthassanak be.

# Gondoskodik arrél, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi €p-
ségiikre veszélyes elektronikus és mechanikus eszk6zoket ne hasznalhassanak.

A munkatdrsak feladatai

¢ Haladéktalanul jelzik az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melyeknek el-
lenbrzésében a vezetd a felelds.

# Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyelnek az elektromos berendezé-
sek hasznélatdra, kezelésére. A kiilonbozd berendezéseket tgy tdroljdk, hogy
azokhoz gyermekek ne férjenek hozza.

¥ Munkateriiletiikon fokozott 6vatossdggal jarak el, iigyelve a gyermekek biztonsé-
gdra, testi épségére.

2 Az intézmény csak EU megfeleldségi jellel elldtott eszkozoket, jatékokat vasarol-
hat. A jatékot haszndl6 6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznélati utasitdst gondosan dttanulményozni
és a jatékot annak megfelelden haszndlni.

# Minden 6vodapedagdgus - nemzeti koznevelési torvényben meghatérozott - felada-
tat képezi, hogy:

- A rébizott gyermekek részére, az egészségiik, testi épségilk megbrzéséhez

sziikséges ismereteket dtadja
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- Ezek elsajétitasar6l meggy6z6djék
- Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenn-
all, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

» Minden nevelési év kezdetén és egyéb esetekben sziikség szerint minden Gvodai
csoportban és a bolcsédében — a gyermekek életkordnak megfeleléen — ismertetni
kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkoz6 eléirdsokat, veszélyfor-
rasokat, és az elvdrhat6 magatartdsformat.

% A gyermekek 6vodai és bolcsodei €letével kapcsolatos szervezési feladatokat, a
csoport szok4srendszerének kialakitdsét és betartdsat oly médon kell elldtni, hogy

azok a baleset megelozést szolgaljak.

5.3 Gyermekbalesetek esetén elldtandé feladatok

Az intézményvezetd feladatai

¢ Nem stilyos balesetekhez kapcsol6dé feladatok: intézkedik a hdrom napon tdl
gyégyul6 sériilést okoz6é gyermekbaleset haladéktalan kivizsgéldsar6l. Fel kell
tarni a kivalté és kozrehaté személyi, targyi és szervezési okokat.

* A balesetrdl jegyzékonyvet vesz fel, amelynek egy példanyat dtadja a sziilonek, egy
példanyt pedig tovébbit az illetékes jegyzOnek.

¥ Silyos baleset esetén intézkedik arrél, hogy a baleset a fenntart6 felé azonnal jelen-
tésre kertiljon.

# Gondoskodik a baleset legalédbb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendel-
kez6 személy bevondsaval torténd kivizsgaldsarol.

* Lehet6vé teszi az intézményi sziildi szervezet részvétekét a baleset kivizsgaldsdban.

¢ Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megel6zésrél, arrdl, hogy hasonl6

eset ne torténhessen meg.

A pedagégus, kisgyermeknevel6 feladatai:
¢ Az intézményvezetd utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvéntartds vezetése.
¢ Nem stlyos balesetek esetében az intézményvezet utasitdsdra kozremiikodik a hé-
rom napon til gy6gyul6 sériilést okoz6 gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
¥ A balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel.
# Jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgdlds elhizoddsa miatt az adatszolgdltatds hatar-

ideje nem tarthat6.



¢ Stlyos balesettel kapcsolatban a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, ill. annak
tdvolléte esetén a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a baleset jelen-
tésérol.

¥ Kozremikodik annak kivizsgédldsdban.

# Kozremiikodik a sziiléi szervezet tajékoztatdsdban, a baleset kivizsgdldsdban val6
részvétele biztositdsdban.

¢ Intézkedési javaslatot dolgoz ki a gyermekbalesetet kovetden a megel6zésre.

# Végrehajtja a vezet6 megel6zéssel kapcsolatos utasitasait.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagdgus, gondozénd kotelessége az

els6segélynyjtas.

5.4 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomdsra jutdskor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
- haladéktalanul értesiti az érintett hat6sagokat, a fenntart6t, a sziiloket
- megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek vé-
delmét, biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
-tz
- drviz
- foldrengés
- bombariad6
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat méds médon akadalyozo,
nehezitd koriilmény:
- egész napos gazsziinet,
- az épiilet biztonsdgos hasznélhat6sdgat veszélyeztetd koriilmény
- az elltottak és dolgozék kozlekedését nehezitd helyzet (h6)
- jarvany, melynek sordn az elldtottak 50%-a nem tud megjelenni.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény ki-

iiritésérdl, amely a tlizriad6 terv szerint torténik.
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Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események sordn az intézményvezetd — peda-
gbégusok bevondsaval — a legjobb beldtdsa szerint dont.
A rendkiviili esemény sorén az intézményvezetdnek gondoskodnia kell:

- amennyiben a gyermekek intézményben torténé elhelyezését meg kell
sziintetni — a sziilok mielGbbi értesitése, a gyermekek elvitelének meg-
szervezése

- a kovetkezd napot- esetleg napokat — érint6 nevelési sziinet elrendelésé-
rol, a sziil6k tdjékoztatasardl,

- olyan intézkedések megtételérdl, melyek biztositjdk a gyermekek maxi-
mdlis védelmét.

5.5.A nemdohényzok védelmére tett intézkedések

¢ Az intézmény egész teriiletén — épiilet, udvar — és az intézmény bejératé-
nak 5 méteres korzetében tilos a dohdnyzds. a dolgozdk kotelesek fi-
gyelmeztetni a tilalomra az intézménybe érkezdket, a sziiloket.

¥ A tilté rendelkezéseket feltind nagysdgi €s szinii tilt6tablan az épiilet
bejdratanal ki kell fiiggeszteni.

# A tilt6 rendelkezések ellenérzése az intézményvezetd feladata, koteles-

sége.

6.AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KULSO
SZERVEZETEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

6.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a belsd szervezeti egységek
(6voda-bolcsdde) egymdssal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés minden olyan intézkedésnél, amelyik a mésik intézmény miikodési

teriiletét érinti, az intézkedést megelézben egyeztetési kotelezettségiik van.

6.2. Az intézményi sziiléi munkakozosség mitkodése és a kapcsolattartas formai
A sziil6i munkak6zosség vezetdjével az intézményvezetd tartja a kapcso-

latot.
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#  (Csoport szintii iigyekben, a csoport sziildi kozosségének képviseldjével
az 6vodapedagbgus tartja a kapcsolatot.

¥ A sziilsi kozosség vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak tdrgyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabaly,
vagy az intézmény SZ.M.SZ.-a a sziil6i szervezet részére véleményezési

jogot biztositott.

A meghivis, a napirendi pontok frdsos anyagénak legaldbb 8 nappal korédbbi dtadédsaval
torténhet.
Az intézmény vezetdje az SZM.K vezetjét legaldbb félévente tdjékoztatja az 6vodédban

foly6 neveld-oktaté munkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az intézményben egy sziiléi szervezet miikodik, melybe a bolcsodei sziil6i kozosség
és az 6vodai sziili kozosség egyarant delegdl tagokat.

A sziilbi szervezet dont sajat miikodési rendjének elfogaddsardl, tevékenységének meg-
szervezésérol, a képviseletében eljar6 személyek megvélasztdsarol, a sziilok éltal felajan-

lott intézményi és csoportonkénti anyagi tdmogatdsdnak mértékérdl, felhaszndldsanak

moédjardl.
Véleményezési jog:
% az SZ.M.SZ. elfogaddsaban, médositdsakor
¥ ah4zirend elfogaddsdban, médositdsakor
¢ apedagoégiai program elfogaddsakor, médositésakor
¢ sziil6i értekezlet témdjanak meghatdrozdsdban
¢ kiranduldsok megszervezésében
Tanacskozasi jog:

# nevelbtestiileti értekezleteken, ha a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdések-
ben torténik dontés.

Javaslattevé jogkor:

¢ a nevelés- oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kii-
16n6s tekintettel az intézmény irdnyitdsét, a vezetd személyét, az intézmény egé-

szét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben.

Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka ered-

ményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitdsokat tesz, az int€zményvezetd

_47 -



gondoskodik arrél, hogy azt a neveldtestiilet a sziil6i szervezet képvisel6jének részvételé-

vel megtargyalja.

6.3. Kiilso kapcsolatok rendszere és a kapcsolattartds formédja, médja

Egészségiigyi feliigyelet és ellatds
Az intézménybe jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozast a telepiilés

hé4ziorvosa és védéndje l4tja el.

Az 6vodat a haziorvos évi egy alkalommal, a védén6 munkaterve alapjan, illetve indokolt

esetben latogatja.

A bolcsédét a hdziorvos és a véd6nd havi rendszerességgel litogatja.

Az intézményvezetd biztositja

oo

o

Az egészségiigyi munka feltételeit
Gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrol
A bolcsédében sziikség szerint gondoskodik a gyermekek vizsgalatokra

torténod elokészitésérol

A rendszeres egészségiigyi gondozéson feliil, az iskolai beiratkozds el6tt, iskolaérettségi

vizsgélaton vesznek részt a nagycsoportos kort gyermekek.

Betegségre gyanis, l4zas gyermeket nem szabad behozni az intézménybe.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni €s le kell fek-
tetni, sziikség esetén (krizis helyzet) azonnal orvoshoz kell vinni.
Gondoskodni kell a sziil6k miel8bbi értesitésérol

Az 6voda és bolcséde a mitkodése sordn az Allami Népegészségiigyi €s
Tisztiorvosi Szolgélat 4ltal eldirt szabalyokat koteles betartani, kiilonos

tekintettel a fert6tlenitésre, a rendre, a tisztasdgra.

Az 6voda egyéb kiilsd kapcsolatai

@

Az intézményvezetd kapcsolatot tart a pedagégiai szakmai szolgéltata-
sok ellatdséra létrehozott intézményekkel.

A gyermekek fejlesztésének, iskoldra alkalmassdgdnak, iskolaérettségé-
nek elbirdlasaban sziikség szerint kozremilkodd pedagégiai szakszolgd-

lattal az intézményvezetd 4llapodik meg az egyiittmiikodés formdiban.
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¥ Az 6voddhoz legkozelebb 1év6 éltaldnos iskola képviseldjével, az isko-
14ba tavozé gyermekek beilleszkedését megkonnyité egylittmitkodés cél-
jabol, az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

¥ Az 6voda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a gyer-
mekjoléti szolgélattal, amelyrdl az intézményvezetének rendszeresen be-
szdmol. A kapcsolattartdst vezetdi szinten az intézményvezetd gondozza.

¥ Egészségiigyi szolgdltatéval valé kapcsolattartds az intézményvezetd
feladata.

¥ Az 6vodat a szakmai szervezetekben az intézményvezetd képviseli.

¢ Az egyhdzak képviseldivel az intézményvezet6 tart kapcsolatot.

A bolcsbde kiilsé kapcsolatai
¥ Az intézmény vezetdje és a bolcsddei szakmai vezetdi feladatok ellata-

sdval megbizott kolléga rendszeres kapcsolatot tart a bolcsddei gondo-
z4st segftd szakmai médszertani kozpontokkal, mihelyekkel.

¢ Az egészségiigyi szolgéltatéval val6 rendszeres kapcsolattartds az intéz-
ményvezeto feladata.

¢ A bolcsddét szakmai szervezetekben az intézményvezetd, vagy a bol-
csbdei szakmai vezetdi feladatok elldtdsdval megbizott kisgyermekneve-

16 képviseli.

Gyermekj6léti szolgdlat

4 Az intézmény kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének meg-
eldzésében és megsziintetésében, melynek sordn egyiittmiikodik a gyer-
mekj6léti szolgilattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dd
feladatot ellaté més személyekkel, intézményekkel és hat6sdgokkal.

* Az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermek- és ifjisdgvédelmi meg-
bizott munk4jahoz sziikséges feltételekrOl.

* A gyermekek sziileit a nevelési év kezdetén tdjékoztatni kell a gyermek-
és ifjisdgvédelmi megbizott székhelyérdl, valamint arr6l, hogy hol és

milyen id6pontban kereshetd fel.

Telekgerenddsi Szlovékok Nemzetiségi Onkorményzata
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Az intézmény vezetbje rendszeres kapcsolatot tart fenn a nemzetiségi

onkormdnyzattal.

A nemzetiségi 6nkormdnyzat tdmogatja az intézményben a szlovék nem-

zetiségi hagyomanyok dpoldsat.

Egviittmiikodés egyéb szakmai szervezetekkel, tdrsintézményekkel

aF

A kapcsolattartds rendszeres és folyamatos a vezetdkkel, €s a munkatar-
sakkal.

A szakmai megujulds érdekében az 6voda rendszeres kapcsolatot tart
Nagy Jen6né programgazddval, az ,Ovodai nevelés a mitvészetek eszko-
zeivel” program megalkotdjdval.

Az 6vodai szakmai munkakozosségekkel (bdzisévoda, szlovdk nemzeti-
ségi 6vodak kozossége) a folyamatos kapcsolattartds latogatdsok, meg-
beszélések, tapasztalatcsere, konferencidk, tovabbképzések keretében va-
16sul meg.

A testvérévoddk dolgozéival a folyamatos kapcsolattartds ldtogatéasok,
megbeszélések, tapasztalatcsere keretében val6sul meg.

A bolcsddei egység a szegedi moédszertani kozpont szaktandcsadbival
tart kozvetlen szakmai kapcsolatot.

Az 6voda pedagégusai a gyermekek iskolaérettségének elbirdldsdhoz,
felmeriild figyelem-, magatartds-, beilleszkedési zavar gyantja esetén a
Békés Megyei Pedagégiai Szakszolgélat és Békéscsabai Tagintézménye

segitségét veszik igénybe.

7. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

7.1. A belsé ellenérzés célja, feladatai, tartalma
A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben foly6 pedagégiai tevékenység

hatékonysdgdnak mérése.

A bolcs6dében a gondozas és nevelés egységének megvalOsitasa.

Az ellendrzések sordn cél annak feltdrasa,

-50-



hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni a pedagégus munka-
jat,
milyen teriileten kell erdsiteni a kisgyermekneveld munkdjat.

milyen teriileteken kell a rendelkezésre 4ll6 eszkozoket feldjitani, kor-

szerisiteni, illetve béviteni.

"2

hogy mely teriileteken kell és sziikséges erdsiteni a technikai dolgozok
munk4jat.

Célja tovabb4,hogy segitse az intézmény vezetdjét- a dontések elokészi-
tésében; utasitisai, rendelkezései meghatdrozasiban, végrehajtdsaban; a
bels6 tartalékok feltdrdsdban; a mulasztdsok, hidnyossigok, szabélyta-
lans4gok megeldzésében; a belso rend és fegyelem megszilarditasaban; a
takarékossag érvényesitésében.

Az ellendrzés kiterjed

a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjara,

munkafegyelemmel 6sszefiigg6 kérdésekre.

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézményvezetd a felelds.

A szakmai ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az ellendrzési tervet
az éves munkaterv tartalmazza. Az ellendrzési tervet az intézményvezet6 késziti el.

Az ellen6rzési tervnek tartalmaznia kell:

%

¥

az ellen6rzés forméjat,
az ellen6rzés modszerét

az ellendrzési teriileteket,

az ellendrzés fobb szempontjait,

az ellendrzott idoszak meghatérozdsat,
az ellen6rzés befejezésének idopontjat,

az ellen6rzés tapasztalatai értékelésének iddpontjat és médjat.

A belsb ellendrzést a Bels6 ellendrzési szabélyzatban foglaltak szerint kell megszervezni

és elvégezni.

Fobb iranyelvek

e

Az ellendrzési terv a munkaterv része, és nyilvanos.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrol az intéz-
ményvezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a sziil6i munkak6zosség .
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¢ Az intézményvezetd minden 6vodapedagégus és minden bolcsddei kis-
gyermekneveld munkdjat legaldbb egy alkalommal értékeli a nevelési év
sorén.

¥ Az ellenbrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagégussal ismertetni
kell, aki arra frdsban észrevételt tehet.

% A nevelési év zar6 értekezletén értékelni kell a szakmai munka ellendr-
zésének eredményeit, 4ltaldnosithat6 tapasztalatait, az esetleges hidnyos-

sdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
7.2. Minéségi munkavégzésért jaré kereset-kiegészités feltételei

A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités feltételeinek kidolgozdsa az intéz-
‘ményvezeté feladata.

A kidolgozott feltételrendszer elfogaddsa a neveldtestiilet hataskore.

A kiemelt munkavégzésért jar6 kereset-kiegészités feltételrendszerének kidolgozdsa nem

iitkozhet jogszabalyba.

8. EGYEB RENDELKEZESEK

8.1.Anyagi és kartéritési felelosség

% A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonyb6l eredd kotelezettségé-
nek vétkes megszegésével okozott karért kértéritési feleldsséggel tarto-

zik.
% Sz4ndékos kdrokozés esetén a kdzalkalmazott a teljes kart koteles meg-
tériteni.

? A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kért kiteles meg-
tériteni a visszaszolgéltatdsi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel atvett
olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket dlland6an Ori-
zetben tart, kizdr6lagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy el-
ismervény alapjan vette at.

¢  Amennyiben az intézménynél a kért tobben egyiittesen okoztdk, vétkes-
ségiik, a megérzésre dtadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pe-
dig munkabériik ardnyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okozték,
egyetemleges kotelezésnek van helye.
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® Az intézmény a kozalkalmazott ruhdzatdban, haszndlati tdrgyaiban a
munkavégzés folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil
felel, ha a kdr a munkahelyén vagy méds megorzésre szolgal$ helyen el-
helyezett dolgokban keletkezett.

#* A kozalkalmazott a szokdsos személyi hasznélati tdrgyakat meghaladé
mértékii és értékli hasznélati értékeket csak sajat feleldsségére hozhat be
az intézménybe.

* Az intézmény valamennyi dolgozéja felelés a berendezési felszerelési
targyak rendeltetésszerli hasznélatiért, a gépek, eszkoz6k, szakkonyvek
stb. meg6vasaért.

8.2. Titoktartasi kotelezettség

A pedagégust, kisgyermekneveldt, a neveld és oktaté munkidt kozvetleniil segitd alkalma-
zottat, tovabb4 azt, aki kozremiikodik a gyermekek feliigyeletében, fejlesztésében, hivatd-
sanél fogva harmadik személlyel szemben titoktartési kotelezettség terheli a gyermekkel
és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéci6t illetden, amelyrdl a
gyermekkel, sziilével val6 kapcsolattarts sordn szerzett tudomdst. E kotelezettség a fog-
lalkoztatdsi jogviszony megsziinése utdn is hatéridé nélkiil megmarad.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymds kozotti, a
gyermek fejlédésével osszefliggd megbeszéléseire.

A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével osszefiiggd adat kozolheto, kivéve, ha az
adat silyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagégus, a kisgyermekneveld, a pedagdgiai munkét kozvetleniil segit6 alkalmazott
az intézményvezetd \tjdn koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - mds vagy sajit magatartdsa miatt — sdlyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. ebben a helyzetben az adattovibbitdshoz az érin-
tett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha al6la a sziil frdsban fel-
mentést adott.

a titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési tor-
vény alapjéan kezelhet6k és tovabbithatok.

A titoktartdsi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a neveldtestiilet iilésén.

8.3. Az intézmény iigyiratkezelése

* Az intézményben az iigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben tor-
ténik.

Az iigyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezetd fe-
lelds.

¥ Az iigyiratkezelést az adminisztritor végzi az Iratkezelési szabélyzatban
foglalt el6irdsok alapjan.

pR o
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8.4. A kiadmdnyozas és képviselet rendje

8.4.1 A kiadmdinyozds szabalyai:

@

Y

Az intézményben a kiadmdnyozds rendjét az intézményvezetd szaba-
lyozza.

Az intézményben a kiadmaényozés rendje az aldbbiak szerint torténhet:

Az intézményben b4rmilyen teriilleten kiadmanyozéisra az intézményve-
zetd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje frhat ala.

Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén Telekgerendds Kozség On-
kormanyzata (mint fenntart6) Gazdalkod4si Szabdlyzata az irdnyado.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az
aldbbiakat kell tartalmazniuk: az intézmény adatai; az irat iktatoszdma;
az ligyintéz0 neve.

Fel kell tiintetni: az irat targyat; az esetleges hivatkozési szdmot; a mel-
l1ékletek szamat.

A kiadvanyokat eredeti aldfrdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet el-
kiildeni. Ha a kiadvdnyozé eredeti aldfrdsdra van sziikség, a kiadvany
szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvdnyozé nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a
kiadvdnyozé nevét ,.s.k.’toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat
kell szerepeltetni. ,,A kiadvany hiteles” zaradékkal kell elldtni. A hitele-
sitést végzd a zdradékot aldirasaval és bélyegzdvel hitelesiti.

8.4.2. A képviselet szabalyai

2 A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult,
aki ezt a jogat meghatérozott esetekben 4truhdzhatja mds személyre
vagy szervezetre.

¥ Az intézmény képviseletérdl a fenntarté — indokolt esetben — megha-
tarozott iigyek tekintetében sajt dontése alapjdn rendelkezhet.

® Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldfrasdval és az intézmény
korbélyegzojével elldtott irdsos nyilatkozatban — az éltala kijelolt
személyre ruhdzhatja 4t, kivéve a jogviszony létesitésével, médosi-
tdsdval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

% A képviseleti jog 4truhdzdsarél sz6lé nyilatkozat hidnydban -
amennyiben az iigy azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozatté-
telre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti miikodési szabaly-
zat helyettesitésr6l sz616 rendelkezései az intézményvezetd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.
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A képviseleti jog az aldbbi teriiletekre terjed Ki:

#  Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuldi jogvi-
szonnyal az intézmény és mds személyek kozotti szerzbdések
megkotésével, modositasaval és felbontdsdval, munkdltatéi jog-
korrel osszefiiggésben.

% Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott tt-
jén.
¢ Hivatalos iigyekben telepiilési Snkormanyzatokkal val6 iigyinté-

zés soran 4llami szervek, hatésagok és birdsag elott, az intéz-
ményfenntart6 és az intézmény miikodtetbje elott.

¢ Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartds
sor4n az intézményben miik6do egyezteté férumokkal: igy a ne-
velbtestiilettel, a sziildi szervezettel, az érdekképviseleti forum-
mal, mis koznevelési intézményekkel, bolcsddékkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban és miikodteté-
sében érdekelt gazdasdgi és civil szervezetekkel, az intézmény
belsd és kiilsé partnereivel, megyei, helyi gazdasdgi kamarédval,
az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal, munkavallal6i ér-
dekképviseleti szervekkel.

* Sajtényilatkozat megtétele az intézményr6l. A nyomtatott vagy
elektronikus média részére kifejezett rendelkezéssel arrél, hogy
mit és hogyan hozhatnak nyilvanosségra a nyilatkozatbol.

¥ Az anyagi kotelezettségvallaldssal jar6 jogiigyletekben vald jog-
nyilatkozat tételr6l, annak szabdlyair6l fenntartGi, miikodtetdi
dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.

8.5 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény épiiletét cimtabldval, zdszl6val kell elldtni.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkod6é minden személy

koteles

a k6zosségi tulajdont védeni;

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznilni;

az intézmény rend;jét és tisztasagat megodrizni;az energidval €s a sziikséges
anyagokkal takarékoskodni,

a tliz —€s balesetvédelmi elbirdsok szerint eljarni,

a munka — és egészségvédelmi szabdlyokat betartani;

a zdrak meghibdsoddsdt azok hasznéléinak kotelessége jelenteni az in-
tézményvezetbnek, aki intézkedik azok megjavitdsarol.

Helyiségek, berendezések haszndlati rendje:

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartdsi és
munkaidében rendeltetésszerlien hasznélhatjdk. Ha az alkalmazottak nyit-
vatartdsi id6n tilmenden igénybe kivanjdk venni az intézmény helyisége-
it, ezt az intézményvezet6tdl frdsban kérvényezik, a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjelolésével.
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- A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idSben akkor és olyan
médon hasznélhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd teve-
kenységet, a bolcsddei gondozést, nevelést és az intézmény egyéb felada-
tainak ellatasat.

- A gyerekek az intézmény helyiségeit és ezek berendezéseit csak dolgozdk
feliigyelete mellett hasznalhatjdk — a hézirend betartdsdval.

- Az adminisztrétor irod4j4ban taldlhat6 szamit6gép, nyomtat6 hasznélatdra
az intézményvezet6 és az adminisztrator jogosult.

- A vezetdi iroddban taldlhat6é szamitégépet, nyomtatot, laptopot (informa-
tikai eszkozoket) a pedagégusok és a kisgyermekneveldk is haszndlhatjdk
munkéjuk végzéséhez.

- Az informatikai eszkozok hasznédlatdndl kovetelmény a takarékossagi
szempontok betartdsa, a gépek kiméletes, szakszerd hasznalata.

8.6. A munkaba jaras koltségtéritésének szabélyai
# Az intézményben a sajat gépjarmiivel torténd munkéba jaras koltségtéri-
tése a 39/2010. (I1.26.) kormanyrendeletben foglaltak szerint keriil meg-
allapitésra.
¢ A kozosségi kozlekedési eszkozzel torténd munkdba jdrds koltségtéritése
a 39/2010. (IL26.) korményrendeletben foglaltaktl eltéréen mindaddig
100%-o0s mértékben keriil kifizetésre, ameddig az intézmény koltségve-

tése erre forrast biztosit.

9. ZARADEK

1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az intézmény vezet6jének elSterjesztése utdn
a nevelétestiilet a 2021. szeptember 20.-4n tartott hatdrozatképes iilésén 5 igen szava-
zattal elfogadta.

Telekgerendds 2021. szeptember 20.

2 A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban — a jogszabdlyban meghata-
rozottak szerint — a Sziiléi Munkakozosség véleményezési jogot gyakorolt.

Telekgerendés. 2021. szeptember 22.
SZMK elndk
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Az elfogadott Szervezeti és Mitkodési Szabilyzat felterjesztésének napja a
képviselotestiilet felé 2021. szeptember 23..

A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat felterjesztdje:

3. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a fenntart6é 6nkorményzat a
= / 209 szama .. 201X 29, . napjan kelt hatdrozataval j6va-

..........

hagyta.
4. Amennyiben az SZ.M.SZ. felterjesztésére a fenntart6t6l nem érkezik vélasz, /a ha-

talybalépés napja a felterjesztést kovetd 30. nap utdni elsd képviseld testiileti iilés

napja/ az SZ.M.SZ elfogadottnak tekinthetd.

5. A hatdlyba 1épett SZ.M.SZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazott-

javal.
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HETSZINVIRAG OVODA £S BOLCSODE

5675 Telekgerendds,Dozsa Gydrgy utca 8.s2.
Telffax: 66/482 — 144
e-mail: ovoda@telekgerendas.hu

SZMSZ véleményezes
Sziil6i munkak6zoss€g

A Hétszinvirag Ovoda és Bolesdde Szervezeti Miikodési Szabalyzatanak moédositasa
sziikségessé valt.

A Hétszinvirag Ovoda és Boles6de sziilsi kozossége a modositott szabalyzatot megismerte,
tartalmat tudomasul veszi, ezt a Sziil6i kozosség vezetdje aldirdsaval igazolja.

Telekgerendas, 2021. 09. 22.
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