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1. Bevezeto

1.1.A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseketa szervezeti és mitkddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrolszolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti ésmiikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépiteset, tovabba amiikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mashataskorbe. A szervezeti és muikodési szabdlyzat a kialakitott cél- ¢és
feladatrendszerek,tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis
¢s hatékonykapcsolati  rendszerét tartalmazza ¢€s szabdlyozza.Az intézményben
foglalkoztatottak feladataikat az intézmény szervezeti ¢€s miikodésiszabalyzataban és a
munkakori leirdsban rogzitettek szerint kotelesek ellatni.Az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat — a tovabbiakban SZMSZ — a kozfeladatmegszervezése soran olyan
alapdokumentumnak kell tekinteni, mely meghatdrozza aszervezet és vele egyiitt az ellatando
feladatok hierarchiajat és mitkodését, a kiilonbozomunkakorok kompetencidit, hataskoreit és
feleldsségét, kovethetdve, biztonsagossa és magasszakmai szinvonaluva téve az intézmény
altal biztositott bolcsdédei és Ovodai nevelést. A vezetdk szdmara meghatdrozza a
feladatmegosztast, felel0sségi és hataskoroket, azellendrzést kiszamithatova és folyamatossa
teszi, a munkavallalok szdmara vilagos utasitdsi ésszamonkérési kornyezetet teremt. Az
SZMSZ-t ¢és a munkakori leirdsokat egymassaldsszhangban kell elkésziteni, hasznalni és

értelmezni is.
1.2.A szabalyzat id6beli, személyi, teriileti hatalya
1.2.1. Idébeli hatalya Kiterjed

Az SZMSZ a jovahagyast kovetéen 1ép hatdlyba ¢és hatarozatlan ideig érvényes.
Ezzelegyidejlileg hatalyat veszti a 2017. 10. 01-¢én hatalyba 1épett és elfogadott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat.

1.2.2. Személyi hatalya Kiterjed

Az 6vodaval, bolcsddével jogviszonyban 1évo gyermekre, a

gyermekek sziileire, torvényesképviseldire. Az intézménnyel
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jogviszonyban 4all6 valamennyi alkalmazottra. Azintézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az
intézmény teriiletén feladataikat ellatokra, illetveazokra, akik részt vesznek az intézmény
feladatainak megvaldsitasaban.Az SZMSZ ¢és a fliggelékét képezd egyéb szabalyzatok, illetve
az intézményvezetdi utasitdsokaz intézménnyel jogviszonyban 4ll6  valamennyi
munkavallalora, az intézményben mukodokozosségekre és az intézmény kozszolgaltatasait

igénybe vevokre nézve kotelezd érvénytiek.

1.2.3. Teriileti hatalya Kiterjed

Minden feladat ellatdsi hely teriiletére, valamint az intézmény feladat ellatasi helyei
altalszervezett - a pedagogiai program végrehajtdsdhoz kapcsolddd — intézményen

kiviiliprogramokra. Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

1.3.A szabalyozas jogi alapja

Létrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, korméanyrendeletek ¢és

miniszterirendeletek:

eMagyarorszag Alaptorvénye (2011.04.25.)

¢2011. évi CXC. torvény A nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban Kt.)

02012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szold térvény modositasarol

0229/2012 (VIIL.28.) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrdl szolo torvényvégrehajtasarol
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

¢20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl ésa
koznevelési intézmények névhasznalatarol

¢17/2013 EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének irdnyelve és a nemzetiségiskolai
oktatdsanak irdnyleve kiadasarol

032/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanakiranyelve kiadasarol

¢2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az
esélyegyenldségeldmozditasar6le1997. évi XXXI. torvény a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
¢15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujto gyermekjoléti,gyermekvédelmi intézmények,
Eurépai Unié

Eurdpai Szocialis
Alap

SZECHENY]I @

MAGYARORSZAG A
KORMANYA BEFEKTETES A JOVOBE



Pakai Oveges Jozsef Ovoda-Bolcséde Szervezeti Miikodési Szabalyzat 2018.
Minibdlcséde 1étrehozasa érdekében felkészitd szakmai tanacsadas Novan EFOP-1.5.3.-16-2017-
00069 projekt keretében

valamint személyek szakmai feladatairdl ésmiikodésiik feltételeirdl

©326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl ¢és
akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény kdznevelésiintézményekben
torténd végrehajtasarol

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)e[1368/2011.(XIL.31.) Kormanyrendelet
az allamhdaztartasr6l szold torvényvégrehajtdsardl az allamhaztartds részét képezd
intézmények szamarae[11992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarole2012. évi
L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

©62/2011 (XI1.29.) BM rendelet A  katasztrofak elleni  védekezés egyes
szabalyair61e257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl sz6161992.
¢vi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti ésgyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol

e A munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIIL. torvény, egységes szerkezetben avégrehajtasarol
sz016 5/1993. (XII. 26.) MiiM-rendelettel

e A vagyontételi-nyilatkozat kotelezettségérdl szolo 2007. évi CLII. torvény

oA beliigyminiszter 54/2014. (XII. 5.) BM rendelete az Orszagos TlzvédelmiSzabalyzatrol
02012. ¢évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljardsrol és aszabalysértési
nyilvantartési rendszerrél

02011. évi CXIL torvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és azinformacidszabadsagrol
©335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésénekaltalanos
kovetelményeirdl

01995, évi LXVIL torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltarianyag

védelmérol

1.4.A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Az SZMSZ elkészitése és eldterjesztése az intézményvezetd feladata. Torzsdokumentumat
ajogszabalyban eldirt kotelezd mellékleteivel egylitt a neveldtestiileti és  szak-
alkalmazottielfogadas elétt a Sziiléi Szervezet véleményezi. Az elfogadast kovetden a

dokumentumot azintézményvezetd alairasaval és bélyegzo

lenyomataval hitelesiti.Jelen szabalyzat az intézmény feladat

ellatasi helyein az erre kijelolt helyen
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2. Az intézmény

2.1.Az intézmény alapadatai

Hivatalos neve: Pakai Oveges Jozsef Ovoda-Bolcséde

OM azonosito jele: 202296

Székhelye: 8956 Péka, Ifjusagu. 11.

Alapit6 szerve: Pakai Oveges Jozsef Ovodat Fenntartd Intézményi
Tarsulas

8956 Paka, Pet6fi S. u. 1.

Alapitoi joggal felruhazott iranyité szervek: Pakai Oveges Jozsef Ovodat Fenntarto
Intézményi Térsuldsi Tanacs

Fenntarto szerve: Pikai Oveges Jozsef Ovodat Fenntartd Intézményi
Tarsulasi Tanacs

Gazdalkodasi besorolas: Onalléan mitkodé koltségvetési szerv

A tevékenységek jellege alapjan:  Tobbcélt intézmény: Ovoda-Béleséde

Ko6zszolgaltato szerv fajtaja: kozintézmény
KSH statisztikai szamjel: 15560878-8510-33-20
Alapvetd szakagazati besorolas: 091110 6vodai nevelés

104031 gyermekek bolcsddei ellatasa

Torzsszama: 560872

Szamlaszdma: 75000356-10069035

Kozponti telefonszama: 06-92/579-004

Mobil: 06-30/8694899

E-mail cime: csovodalO@freemail.hu
Bélyegzblenyomatai:

Hosszu: Pakai Oveges Jozsef Ovoda-Bolcsde

8956 Paka Ifjusag ut. 11. Adészam: 15560878-1-20

Kor: Pakai Oveges Jozsef Ovoda-Bolcséde
8956 Paka, Ifjtsag at 11,
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2.2.Miikodési adatok
2.2.1. Az intézmény jogallasa, tevékenységei

Az alapitd okiratban meghatarozott kozfeladat ellatdsara 1étrejott, o©nalld jogi
személyiségilikoltségvetési szerv. Tevékenysége a 1étrehozasardl rendelkezd alapitd okiratban,
szakmai alapfeladatakéntmeghatarozott alaptevékenység, valamint a szakmai alapfeladatai
ellatasat eldsegitd mas, nemhaszonszerzés céljabol végzett tevékenys€g.Az intézmény
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, vallalkozasitevékenységet nem
folytat. Gazdalkodasi feladatait a Pakai K6zos Onkormanyzati Hivatal, 8956 Paka, Petéfiu. 1.
latja el.

2.2.2. Azintézmény szervezeti felépitése, iranyitasi struktaraja

Az SZMSZ a munkakorok f6 feladatait rogziti (Munkakori leirds mintdk), a
kinevezésiokmanyban meghatarozott munkakorre vonatkozdéan a névre sz0l6 munkakori
leirasoktartalmazzak a részfeladatokat.Az alkalmazottak személyi anyaga a Pakai Oveges
Jozsef Ovoda-Bolcséde, 8956 Paka, Ifjusag u. 11. intézményben talalhaté, a szabalyszerii
tarolasért és kezelésért az intézményvezetéfelel. Az alkalmazottak adatai kozil a név, a
szlletési 1d6, a végzettség, a beosztas, a szolgalati idokezdete, valamint a munkaba 1épés ¢és
kilépés idopontja a feladat- ellatasi helyektorzskonyvében is megtalalhatd, melyek vezetéséért

¢és az adatok védelméért a feladat-ellatasihely vezetdje felel.

2.2.3. Iranyitasi struktira

Az intézmény vezetdjének munkajat, irdnyitd, tervezd, szervezO, ellendrzo,
értekeldtevékenységét a telephelyek kapcsolattartdi, és a pénziigyi tigyintézd kozvetleniil

segitik.

Biztositjak a zavartalan ¢és egyenletes szinvonala miikodés feltételeit, koordinaljak
apedagogiai, taniligy-igazgatasi, munkatigyi és gazdalkodasi egylittmiikodést, gondoskodnak
afolyamatos informacidaramlasrol, elkészitik a dontéseket.Az iranyitds két szintje az

intézményvezetés €s a vezeto testiilet.
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Intézményvezetés
Allandé tagok Meghivottak aktualis Dokumentum
témahoz
Intézményvezetd a témahoz kapcsolodéan | jelenléti iv feljegyzés vagy
belsd vagy kiilsé partner jegyzokonyv
Telephelyvezetok/Kapcsolattartok

Vezeto testilet

Allandé tagok Meghivottak aktualis Dokumentum
témahoz
intézményvezetd fenntartd képviseldje jelenléti iv feljegyzés vagy
Telephelyvezetok/Kapcsolattartok szlloi szervezet jegyz6konyv hatarozat

képviseletében eljaro

személy

mas kiilsd partnerek

képviseldi

pénziigyi ligyintézo

2.2.4. Intézményvezetés

Az intézmény felsébb vezetését az intézményvezetd ¢és a haromtelephely kapcsolattartoja
alkotja. Az intézményvezetés stratégiaikérdésekben kozosen alakitja ki allaspontjat, az
kapcsolattartok a feleldsi rendszerinti sajat szakteriiletiik szervezésével, fejlesztésével —
egyeztetési kotelezettségiik betartasamellett, és munkakori leirdsuk szerint — kdzvetlen modon

vesznek részt az intézménypedagdgiai-szakmai irdnyitasaban.

2.2.5. Vezeto testiilet

Az intézmény vezetOtestillete konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezikminden miikodéssel Osszefiiggd kérdésben, részt vesz az intézmény operativ
vezetésében kozvetlen kapcsolatot tart a helyi sziil6i szervezetekkel és mas partnerekkel. Az

intézmény vezetdtestiiletének tagjai:

e az intézményvezetd

e intézményvezetd helyettes
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A vezetOtestiilet elére meghatarozott itemterv szerint végzi munkajat.
Az intézmény vezetdje

Az intézmény felelds vezetdje az intézményvezetd, aki a pedagogiai, gazdalkodasi valamint
ataniigy-igazgatasi  feladatok  ellatasért a  jogszabalyi  eldirdsok  maradéktalan
figyelembevételével, egyszemélyi felelésséggel tartozik.A vezetéi megbizast a Pakai Oveges
Jozsef Ovodat Fenntarté Intézményi Térsuldsi Tanicsvéleményének kikérésével, feladatait
munkakori leiras alapjan latja el, melynek tartalmat amunkaltatéi jogkort gyakorld tarsuldsi

Tanacs elndke hatarozza meg.
Az intézményvezeto feladatai

edont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabalynem
utal més hataskorbe

ejOvahagyja az intézmény pedagdgiai programjat

eképviseli az intézményt

egyakorolja a munkaltatdi jogokat

ea munkavallalok foglalkoztatasara, élet- é¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasavalgyakorolja
eiranyitja a vezetdtestiilet munkajat

erendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagymas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény muikddtetése nembiztosithato, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlankdrral jarna,
intézkedésé¢hez be kell szerezni a fenntartdé egyetértését, illetve, ha ez nemlehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell

ea kotott munkaiddben ellatandd feladatok elosztadsdnal biztositja az ardnyos ésegyenletes
feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott

eteljesiti tajekoztatasi, beszamolasi, adatszolgaltatasi, képviseleti kotelezettségét
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Az intézményvezeto felel

ea szervezet alapitd okiratdban meghatarozott allami feladatok ellatasaért

eaz intézmény szakszeri, torvényes mikodéséért

eaz intézmény hasznalatdba adott Onkormanyzati  vagyonnal valdé  ésszerd,
takarékosgazdalkodasért, a koltségvetési eldiranyzatok szabalyszer( felhasznalasaért

ea  rendelkezésre  allo  koltségvetés alapjan a  nevelési-oktatasi  intézmény
miikddéséhezsziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért

eaz intézményi szabalyzatok elkészitéséért és betartatdsaért

ea munkakori leirdsok elkészitéséért

ea pedagdgiai munkaért, Pedagogiai Program eredményes megvalositasaért

ea neveldtestiilet vezetéséért

ea  neveldtestilet  jogkorébe  tartozo — dontések  elokészitéséért,  végrehajtasuk
szakszerlimegszervezéséért és ellendrzéséért

ea neveldmunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

ea pedagdgus etikai normak betartdsaért s betartatasaért

eaz intézmény belso ellendrzési rendszerének mikodtetéséért

ea gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

ea gyermekvédelmi jelzérendszernek a  koznevelési intézményhez  kapcsolodo
feladataikoordinalasaért

ea KIR 3 adatszolgaltatas hitelességéért

ea neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

ea gyermekbalesetek megel6zéséért

ea gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

ea pedagdgusok tovabbképzési programjanak és éves beiskolazasi tervének elkészitésért

ea beiratkozas idejének nyilvanossagra hozatalaért €s a beiratkozas lebonyolitasaért

ea felvételt nyert gyermekek sziileinek kiértesitéséért €s a gyermekek nyilvantartasaért

ea tankoteles korba Iépéskor a gyermek fejlettségével

kapcsolatos iratok kiadasaért

ea nemzeti és dvodai linnepek munkarendhez igazod6, méltd

megszervezéséert
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ea munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a sziildi szervezetekkel valo
megfeleldegyiittmiikodésért

Az intézményvezeto fogadéoraja
Az intézményvezetd szorgalmi idében eldzetes bejelentkezés alapjan tart fogaddorat.
Az intézményvezet6 értékelése

Az intézményvezetd munkdjat a neveltestiilet és a sziiléi kozosség a vezetdi megbizas
masodikés negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli. Azorszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés és értékelés a felmérés eredményét

figyelembe veszi.

2.3.Beosztott vezetoi szintek

2.3.1. Az intézményvezeto helyettes

Mint az intézmény magasabb vezetdje, és mint a telephely hely vezetdje feladatait
azintézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Hatarozott idore torténd megbizasarol
anevelGtestiilet véleményezési jogkorének megtartdsa mellett, palyazati eljarast kovetden

azintézményvezetd dont.
Feladatai

ekozremiikodik pedagogiai program megvalositdsanak irdnyitdsaban, modositasaban
ejavaslatot tesz az éves munkaterv és beszamolo, a tovabbképzési terv elkészitéséhez

erészt vesz a pedagdgiai-szakmai irdnyitasban, ellendrzésben, értékelésben

etevékenyen részt vesz a szakmai tandcskozdsok, értekezletek szervezésében
¢slebonyolitdsaban

ekoordinalja a munkakozdsségek tevékenységét

etdmogatja a gyakornokok ¢s mentorok egyiittmiikodését

ekozremiikodik az intézmény Onértékelési tevékenységének

koordinalasaban
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estevékenyen részt vesz az orszdgos pedagodgiai-szakmai ellendrzések, valamint a
mindsitévizsgak és mindsitési eljardsok lebonyolitdsdban

erészt vesz az intézmény belsd és kiilsd kapcsolatainak fenntartasaban, fejlesztésében

ofclel a szolgadlati ut, az intézményvezetdi utasitdsok, valamint az intézményi

szabalyzatokbetartasaért és betartatasaért

2.3.2. Atelephelyvezet6- kapcsolattarté
Mint a szervezeti egység helyi vezetdje vezetéi feladatait az intézményvezetd

¢ésintézményvezetd helyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett 6nalloan latja el.

Feladatali

eszervezi, iranyitja, ellenérzi a feladat-ellatdsi hely miikodését, a pedagogiai
programmegvaldsitasat, a neveldmunkat

ekozvetlenill irdnyitja a neveldmunkat végzok, és azt segitd alkalmazottak tevékenységét
egondoskodik a  gyermekbalesetek = megeldzésérdl,  szervezi a = gyermekek
rendszeresegészségiigyi vizsgalatat

ekoordinélja a szakmai és mas rendezvények megszervezését

ekapcsolatot tart és egyiittmilikodik a sziildi szervezettel és més partnerekkel

efelel a szolgalati Ut, az intézményvezetdi utasitasok, valamint az intézményi szabalyzatok

betartasaért és betartatasaért
2.3.3. A Mini-bdlcs6de szakmai vezetdje

A Mini Bolcs6de szakmai vezetdje az intézményvezetd, vezetOi feladatait teljesszakmai
onallosaggal latja el. Felel a szolgalati t, az intézményvezetdi utasitdsok, valamint az

intézményi szabalyzatokbetartasaért és betartatasaért.

Feladatai:

ofigyelemmel kiséri, segiti €s iranyitja kisgyermeknevelé munkajat

esegitségetnyljt a bolcsddés koru gyermek testi, érzelmi, értelmi, erkdlesi fejlesztéséhez
acsaladoknak

ecgylittmiikodik a bolcsdde orvosaval, figyelemmel kiséri a

gyermekek egészségesfejlodését

egondoskodik a kozegészségiigyi €s higiénés feltételek

megteremtésérol és fenntartasarol
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2.4.A vezetok benntartozkodasanak és helyettesitésének rendje

oA nevelési-oktatdsi intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok ellatasat agyermekek
bent tartozkodasanak teljes idétartama alatt.

oA vezetdi megbizassal rendelkez6k munkabeosztisuk 0Osszehangoldsaval tartozkodnakaz
intézményben, nyitvatartasi idében.

oAz intézményvezetdt tavollétében eldzetes egyeztetés szerinti beosztdsban az
intézményvezetd helyetteshelyettesiti. 10 munkanapot meghaladotavollét esetén a
helyettesitést ellatd intézményvezetd helyettes heti foglalkozésainakszamat a vezetdi
beosztasra meghatarozott 6raszam alapjan kell megallapitani.

eUgyeleti miikodési rendben a magasabb vezetdket a telephelyeken a kapcsolattartok,a
helyettesitik.

eHa a vezetdi megbizassal rendelkezOk szama, a vezetOk betegsége vagy mas ok
miattitavolléte nem teszi lehetdévé a kordbbi pontokban megallapitott helyettesitési
rendalkalmazéasat,  kijelolt  ovodapedagogus  felel az  intézmény  biztonsagos
mikodéséért.Felelossége,  intézkedési  jogkdre az  intézmény milkodésével, a
gyermekekmegovasaval dsszefiiggd, azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

oA Mini-bolcséde szakmai vezetdjét tavollétében az altala irasban vagy szobanmegbizott

kisgyermekneveld helyettesiti.
Fentiek alapjan:

oA helyettesité ovodapedagdgus tdjékozott az alapvetd adatszolgaltatasi és munkaszervezési
feladatok kérdésében

eAz intézményvezetd és intézményvezetd helyettesek munkarendje kialakitdsdnakfeltétele,
hogy 8.00 — 16.00 kozott folyamatos legyen az elérhetdség és ligyintézés

e Az intézményvezetd helyettes az intézményvezetd helyettesitésekor a munkaltatoidontések,
valamint a nagyobb horderejii, gazdalkodassal Gsszefiiggd dontésekkivételével gyakoroljak
jogkoreiket, a teljes jogkor atadasa fenntartdi dontést kovetdenirasbeli megbizas alapjan

torténik

oAz intézményvezetd elérhetdségét ¢€s fogadoorijanak

idépontjat minden feladatellatasi helyen kozz¢ kell tenni
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2.5.A vezetok megbizasara vonatkozo szabalyok

oAz Onértékelési munkacsoport vezetdje, a mentori feladatot ellatdo pedagogusok, valamint a

gyermekvédelmi felelds6k megbizésa kijeldlés alapjan torténik.
Az utasitasi és intézkedési jog gyakorlasa

A magasabb vezetd, valamint a vezetdi beosztisban dolgoz6 kozalkalmazott a hozza
rendeltmunkatarsak korében utasitasi €s intézkedési joggal rendelkezik, melynek kiterjedését
munkakorileirdsa hatarozza meg. A jogkorok gyakorlasa biztositja a mikddés és
feladatellatdsmegszervezését és zavartalan lefolytatasat nem érintve a munkaltatéi jogok
gyakorlasat. A vezetdi megbizassal rendelkezd alkalmi jelleggel, konkrét feladat ellatasra

utasitasi, intézkedésijogot adhat beosztott munkavallalonak is.

2.6.Atruhazott feladat- és hataskorok
2.6.1. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatirsai segitségével, tamogatdsaval latja
el. Kozvetlen munkatarsak az intézményvezetd helyettes, a pénziigyi {lgyintéz6 -
intézményvezetét tamogatd, az intézmény zavartalan, magas szinvonala muikddését
biztositotevékenységiiket munkakori leirasuk szerint, az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa

mellettvégzik.

Az intézmény hivatalos képviseletére az intézmény vezetdje jogosult. A jogkdrok egy
részétesetenként, vagy meghatarozott jogkort a helyettesekre, a tagintézmény- ¢és
telephelyvezetokre,a munkakozosségek vezetdire, valamint a neveldtestiilet tagjaira
atruhdzhatja. A dontési jogatruhazasa a helyetteseket kivéve irasban torténik. A vezetd
képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzza at: betegség, tartds tavollét, vagymas
akadéalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.Az intézmény

képviseldjeként jarhatnak el a magasabb és egyeéb vezetok a kovetkezok szerint.

oAz intézményvezetd helyettes a vezetd akadalyoztatasa

esetén helyettesitési rendszerint jarhatnak el az intézmény

képviseldjeként

SZECHENYI @
Eurépai Unié -
Eurdpai Szocialis

Alap

MAGYARORSZAG A
KORMANYA BEFEKTETES A JOVOBE




Pakai Oveges Jozsef Ovoda-Bolcséde Szervezeti Miikodési Szabalyzat 2018.
Minibdlcséde 1étrehozasa érdekében felkészitd szakmai tanacsadas Novan EFOP-1.5.3.-16-2017-
00069 projekt keretében

oA telephely vezetdi egyedi meghatalmazas alapjan,meghatarozott iigyben €s idétartamig
jogosultak az intézmény képviseldjeként eljarni
2.6.2. Atruhazott hataskérok
A képviseletijogosultsagkorébal
eaz intézmény képviseletét betegség vagy tartds tavollét esetén az intézményvezetd-
helyettesre
emeghatarozott ligyben ¢és id6tartamig a helyettesitési rend szerint a vezetdtestiilettagjaira
eaz intézmény szakmai képviseletét szakmai rendezvényeken a szakmaimunkacsoportok

vezetlire, valamint egyedi felhatalmazas alapjan a nevel6testiilettagjara
A munkaltatoi jogosultsag korébol

ea neveldmunkat végz6 ¢és azokat kozvetlenil segitdé alkalmazottak, valamint a
kisgyermekneveld csoportbeosztasat és kdzvetlen irdnyitdsat a feladat-ellatasi helyvezetdjére
(telephelyvezetd)

ea  munkaltatéi  intézkedések  inditvanyozasat  (elismerés, figyelmeztetés) az
elébbiekvonatkozasaban a feladat-ellatasi hely vezetdjére (telephelyvezetd)

ea szabadsagok litemezését a feladat ellatasi hely vezetdjére (telephelyvezetd)

eaz intézmény belsé ellendrzése korében tervezett ellendrzések megvaldsitasat a

feladatellatési hely vezetdjére (telephelyvezetd)
A taniigy-igazgatasi jogosultsag korébol

ea felvételt, atvételt nyert gyermekek KIR azonositdjanak igénylését €s csoportbasorolasat aaz
intézményvezetd helyettesre.

eaz ¢éves munkatervvel Osszefiiggd kiegészitd munkakori feladatok meghatarozasat
amunkavallalokra vonatkozoan a feladat ellatasi hely vezet6jére (telephelyvezeto)

ea  tovabbképzésre  vonatkozd  javaslattételi jogot a  belsé ellendérzés  és
onértékeléseredményének figyelembe vételével a feladat ellatasi hely vezetdjére
(telephelyvezetd)

ea tankoteles gyermek Ovodai szakvéleménye atadasanak

jogat sziildnek, torvényesképviselonek a feladat ellatasi hely

vezetdjére (telephelyvezetd)
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ea nyari ligyelet kivételével az iigyeleti miikodés megszervezésének jogat a feladatellatasi
hely vezet6jére (telephelyvezetd)
ea tajékoztatds jogat kiilsé partnernek az intézmény Pedagodgiai Programjarol a feladatellatasi

hely vezetdjére (telephelyvezeto)

A telephely-vezetékre atruhazott sajatos jogok korébol

emeghatdrozott iigyekben szobeli vagy irdsbeli meghatalmazas alapjan egyezetési

joggalrendelkezik a telepiilés polgdrmesterével

A bolcséde szakmai vezetdjére atruhazott jogkorok
ea Mini Bolcsdde 6nallo szakmai képviseletét szakmai rendezvényeken a kisgyermekneveldre
Az intézményvezeto at nem ruhazhato jogkorei

ea munkaltatoi jogok gyakorlasa

edontés az intézmény miikodésével kapcesolatban minden olyan {igyben, amelyetjogszabaly
vagy a kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

ecgyeztetési kotelezettség az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ésmunkakoriilményeire

vonatkozo kérdések tekintetében

2.7.A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok, hivatalos levelek, kibocsatott iratok
ésszabalyzatok jelen SZMSZ-ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy
irhatald.A kiadményozasi jog jogosultja az intézményvezetd. Az intézményvezetd
akadalyoztatdsaesetén - a munkaltatdoi és gazdalkodoi teriiletek kiadmanyozéasi jogat
megtartva — a jogkorgyakorloi az intézményvezetd helyettesek. Az atruhazott kiadmanyozasi
jogkodr tovabb nemadhatdé. A kiadmanyozasi jog atruhazdsa nem érinti a hataskor
jogosultjanak személyét ¢ésszemélyes feleldsségét.Az intézmény cégszerli aldirdsa az

intézményvezetd alairasaval €s az intézmény pecsétjévelérvényes.

A kiadmanyozasi jogkor | A hatokor

vezetdi szintje

intézményvezetd a fenntartonak, a kormanyzati
és allamigazgatési
szerveknek, hatosagi jogkorrel
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rendelkez6 szerveknek és szervezeteknek
megkiildott iratok, a belsd intézményi
levelezés

intézményvezetd helyettes az atadott intézményvezetdi jogkoron kiviil
az intézmény és a feladat ellatasi hely kiilsé
szakmai ¢és nem szakmai partnereinek
megkiildott iratokon, a kovetkezd modon
jeldlve: ,,....intézményvezetd megbizasabol,
név, beosztas”

a feladat ellatasi hely belsé iratai a belsd
intézményi levelezés

Mini-bdlcséde a bolcsdéde szakmai tartalmu irataia belsd
intézményi levelezés
telephelyvezetok az Ovodai feladat ellatasi helyeinek kiilso

partnereinek megkiildott iratok

a feladat ellatasi hely belsd iratai

Az intézményvezetés a szabalyozasai eljarasokban

eFeliilvizsgalja a pedagogiai programot (stratégiai tervezés)

e Az intézmény éves munkdjat megtervezi (éves tervezés)

e Adatot, tapasztalatot gylijt az onértékeléshez, fejlesztéshez (vezetdi ellendrzes)
e A partneri elvardsoknak valoé megfelelésre torekszik (elégedettségmérés)

eFelméri és fejleszti a szervezeti kulturat (iranyitott onértékelés

2.8.Tervezés

Stratégiai tervezés

Az intézményvezetés rOgziti a stratégiai tervezés folyamatdban az intézmény
miukodéséthosszutdvon meghatarozd dokumentumok elkészitésének rendjét, tartalmat, és az
egyesdokumentumok egymashoz valo viszonyat.Az intézmény annak érdekében, hogy
fejlesztéseit a  céloknak  megfeleléen  fokuszalnitudja, megtervezi  stratégiajat.
Intézménylinkben a stratégiai tervezés egyenértékli aPedagodgiai Programmal, mely
tartalmazza az alapelveket ¢és hossza tava célokat,
leirjapedagégiai folyamatokat.Eves tervezésAz intézmény

vezetése az intézményt érintd kiilsé €s belsd ellendrzések,
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mérések, valamintaz értékelések tapasztalatainak Osszegzése alapjan feladatokat ¢és

fejlesztendo teriiletekethataroz meg

2.9.Az intézmény belso ellendrzése

A belsd kontrollrendszer azon elveket, eljardsokat, szabalyzatokat foglalja magaban,
amelyalapjan a  koltségvetési szerv  érvényesiti a  szabalyszerti, hatékony ¢és
eredményesgazdalkodas kovetelményeit. Az intézmény vezetése meghatarozza mikodo
folyamatainak ellendrzésével Osszefiiggbhataskoroket, modszereket, valamint az ellendrzés
soran nyert informéciok felhasznalasanakmaddjat €s az ellendrzést kovetd beavatkozast.Az

ellendrzés kiterjed az intézmény egészének munkajara, a szervezeti kulturara.

2.9.1. Altalanos elvek
A belso ellenérzés
eatfogja az intézmény teljes mikodését
erclevans informacioval szolgal a vezetés szamara, tdmogatja az iranyitast,megalapozza a
dontések elokészitését €s végrehajtasat
eclOsegiti az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését
emegdvja a szervezet erOforrasait a veszteségektdl, meggatolja azok rendeltetésszertitoleltérd
felhasznalasat
ebiztositja az intézményben folyo pedagdgiai tevékenység
eredményességét,hatékonysagatefeltdrja a pedagogiai-szakmai €és jogi eldirdsoktol, belsd
elvarasoktol valo eltéréstetervezett folyamat, megszervezéséért az intézményvezetd felel
emegfelel a vonatkozd jogszabalyoknak
A belso ellenérzést végzo jogosult
eaz ellendrzéshez kapcsoldodoan az intézmény barmely helyiségébe belépni
eaz ellendrzés lebonyolitdsahoz sziikséges iratokba, dokumentumokba betekinteni
eaz ellendrzott munkavallald munkaveégzését figyelemmel kisérni
eaz ellendrzott munkavallalotol irasban vagy szoban informaciot, tajékoztatast kérni
A belsé ellenérzést végzo koteles

eaz ellendrzés soran az iitemtervben, a jogszabalyokban és

az intézmény belsOszabalyzataiban foglalt eléirasoknak

megfelelden eljarni
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eaz ellendrzés soran tudoméasara jutott hivatali titkot megdrizni

eaz észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban k6zolni az ellendrzéttmunkavallaloval
ehidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést megismételni

eaz ellendrzés tapasztalatairol kozvetlen felettesét, vagy az ellendrzést elrendeldttajékoztatni
Az ellendrzott jogai és kotelességei

Az ellendrzott jogosult:

eaz ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni

eaz ellendrzés maodjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni,és ezeket
eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez

Az ellendrzott koteles:

eaz cllendrzést végzd dolgozd6 munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggdkéréseit

teljesiteni

2.9.2. Abelsé ellenérzésre jogosultak ellen6rzési feladatai
Az intézményvezeto
eclkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat
e0sszeallitja az éves ellendrzési tervet
efeliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett
ecllendrzi a munkavallalok pedagogiai, gazdalkodasi, tigyviteli jellegii tevékenységét
efolyamatosan ellendrzi a gazdalkodasi és pénziigyi-szdmviteli szabalyok betartasat,ennek
soran kiilonosen
—az intézmény gazdalkodasat, koltségvetésének iddaranyos végrehajtasat
—a pénzkezelés, a pénztar szabalyszerli miikodését
—a gyermekek €s a dolgozok élelmezésével Gsszetfiiggd szolgaltatditevékenységet
—az intézmény zavartalan ¢és szabalyszeri miikodéséhez sziikségesfejlesztéseket,

feljitasokat, karbantartdsokat és beszerzéseket

2.9.3. Atelephelyvezetd az adott feladat ellatasi helyen ellendrzi
ea pedagdgusok neveldmunkdjanak modszereit és eredményességét
ea neveldmunkat segitd tevékenységet

ea pedagdgusok adminisztracios tevékenységét

ea munkavallalok munkavégzését, munkafegyelmét

ea gyermekvédelmi felelds tevékenységét
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ea munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok érvényesiilését
ea vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat

ea leltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat

2.9.4. A Mini Bolcs6de szakmai vezetdje ellendrzi

ea bolcsddei dajka, kisgyermekneveld tevékenységét

2.9.5. Az Onértékelési Munkacsoport tagjai ellenérzik
eaz intézményben folyd pedagogiai tevékenységet a belsd Onértékelési folyamat soran
apedagogus — az intézményvezetdé — az intézményvonatkozdsaban, a mindenkorérvényes
Onértékelési kézikonyv Gtmutatasai szerint, az adott nevelési évre vonatkozoEves

onértékelési terv szerinti litemezésben
2.9.6. A pedagogiai munka belsd ellenérzésének rendje

A neveldmunka folyamatos fejlédésének meghatirozd eleme a rendszeres ellendrzeés,
értékelés.Ellendrizni, értékelni kell az intézményi dokumentumokban megfogalmazott célok
teljesiilését,végrehajtasanak modjat és hatékonysagat, a kiadott vezetdi utasitdsok
teljesitésének szinvonalat,az intézmény dolgozdinak munkadjat, mely a teljesitményértékelés
alapja. Az ellendrzés,értékelés minden esetben irdsban dokumentaltan torténik.A pedagdgiai
munka belsé ellendrzésének a célja, hogy kelld mennyiségii- és mindségliinformaciot
biztositson a neveldmunka tartalmarél és szinvonalardl, az intézmény belsOmiikddésérol,
valamint megfeleld mennyiségli adatot szolgéltasson az intézményben folyoneveldmunkéval

kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.
Feladata a miikodésre vonatkozo kiilsd és belsd szabalyzoknak valé megfelelés vizsgalata.

2.9.7. Ovodapedagogusok

Az ellendrzések, értékelések célja az egyéni teljesitmények folyamatos javitasa, ezért
azértékelés csak folyamatos ellendrzés alapjan torténhet. Az értékelés alapja a
munkatervbenmegfogalmazott éves értékelési terv és a munkakori leirasban foglaltak
teljesitése alapjantorténik. A vezetd az Onértékelés
figyelembe vételével meghatarozott idészakokbanértékeli a
pedagégusok teljesitményét, feltirva a hidnyossagokat,
megjelolve a javitismodjat és hataridejét. Uj célok
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kittizésekor az intézmény vonatkoz6d dokumentumaibo6l kellkiindulni. A jutalmazas alapja az

értékelés.
2.9.8. A neveldmunkat segité munkakoérok

Az értékelés évente, vagy a meghatarozott célok elérésének hatarideje utan torténik.
Azértékelés alapja a munkatervben megfogalmazott célok és a munkakori leirdsbanfoglaltak

teljesitése, valamint az egyéni célfeladatok.

2.9.9. Onértékelés

A belsé pedagogiai ellendrzés része az intézményben folyd onértékelés, a belsd ellendrzés
apedagogus onértékelés teriiletein és modszertanaval valosul meg. Az onértékelésre kijeldlt
6vodapedagogusokon kiviil az éves munkaterv részeként elkészitettbelsd ellendrzési tervben
szereplokre is kiterjed, az elére nem tervezett eseti ellendrzésekrdl azintézményvezetd
dont.Megszervezéséért és hatékony mitkodtetéséért az intézményvezetd és az OMCS vezetdje

felel.

A pedagogus onértékelése

Teriiletei

ePedagdgiai modszertani felkésziiltség

ePedagbgiai  folyamatok, tevékenységek  tervezése és a  megvaldsitasukhoz
kapcsolodoonreflexiok

e A tanulas tdimogatéasa

oA gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a
hatranyoshelyzetli, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggelkiizdd gyermek tobbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez
sziikségesmegfeleld modszertani felkésziiltség

oA csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag
akiilonbozo tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység, csoportostevékenyseég
ePedagogiai folyamatok ¢s a gyermek

személyiségfejlddésének folyamatos értékelése,elemzése

eKommunikécio és szakmai egylittmiikodés,

problémamegoldas
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eElkotelezettség €s szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért
Moédszerei

eDokumentumelemzés

eTevékenység-foglalkozaslatogatas

eInterjuk

eKérdoives felmérés
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A vezet6 onértékelése

Teriiletei

e A tanulas és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa
o A valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa
eOnmaga stratégiai vezetése és operativ irnyitdsa

eMaisok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa

e Az intézmény stratégiai vezetése ¢és operativ iranyitasa
Modszerei

eDokumentumelemzés

eKérdoives felmérés

e[nterjuk

Az intézmény onértékelése

Teriiletei

ePedagodgiai folyamatok

oSzemélyiség- és kozosségfejlesztés

eEredmények

eBelsd kapcsolatok, egyiittmiikddés, kommunikacio

e Az intézmény kiils6 kapcsolatai

e A pedagdgiai munka feltételei

eAz Ovodai nevelés orszagos alapprogramban megfogalmazott elvarasoknak és apedagogiai

programban megfogalmazott intézményi céloknak valo megfelelés

Modszerei
eDokumentumelemzés
eElégedettségmérés
eInterjuk
2.10. Az intézmény miikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes muikodését az alabbi — a hatalyos

jogszabalyokkal 0Osszhangban all6 —alapdokumentumok

hatarozzak meg:
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ea szervezeti €¢s milkodési szabalyzat

ea pedagogiai program - minibodlcsdde esetében szakmai program

ea hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd dokumentumai az éves munkaterv, a beszamolo
¢saz egyéb belso szabalyzatok.

Az alapité okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza

eaz alapito és a fenntartd, a miikddtetd nevét és székhelyét

eaz intézmény — kiilon jogszabalyban meghatarozott — hivatalos nevét, tipusat, feladatellatasi
helyét

eszékhelyét, tagintézményét, telephelyét

ealapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését

enevelési,  oktatdsi  feladatot  ellato  feladat  ellatdsi  helyenként  felvehetd
maximalisgyermeklétszamot

ea feladatellatast szolgaldé vagyont, tovabba a vagyon feletti rendelkezés vagy a
vagyonhasznalati jogat

o0nalld  koltségvetéssel  rendelkezd  intézmény  esetében a  gazdalkodéssal
Osszefiiggdjogositvanyokat

A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ)

Az intézmény SZMSZ-e tartalmazza:

ea milkddés rendjét, ezen beliill a gyermekeknek, az alkalmazottaknak ¢és a vezetOknek
anevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rend;jét,

ea pedagogiai munka belso ellenérzésének rendjét,

ea belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban anevelési-
oktatési intézménnyel,

ea tagintézménnyel val6 kapcsolattartas rendjét,

ea vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjét, formajat, tovabba
avezetOk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, aszervezeti

egységek kozotti kapcesolattartas rendjét,

eaz intézményvezetd vagy intézményvezetG-helyettes

akadalyoztatasa esetén ahelyettesités rendjét,
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ea vezetok ¢€s a sziiloi szervezet, kozosség kozottikapesolattartas formdjat, rendjét,

ea neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazéasara, tovabba a feladatokellatasaval
megbizott beszdmolasara vonatkozé rendelkezéseket,

ea  kiilso kapcsolatok ~ rendszerét, formajat és modjat, beleértve a
pedagogiaiszakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal,valamint az egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatdval
valokapcsolattartast,

eaz linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatosfeladatokat,
ea szakmai munkakdzosségek egyiittmiikodését, kapesolattartdsanak rendjét, részvételét

a pedagogusok munkajanak segitésében,

ea rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,

eaz intézményi védod, 6vo eldirasokat,

ebarmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

eannak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni apedagdgiai
programrol,

eazokat az ligyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozdsséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhazza fel,

eaz elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

eaz elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

eaz intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket,munkakori
leiras-mintakat,

emindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba anevelési-
oktatasi intézmény mukodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyetjogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehetszabalyozni.Az SZMSZ
elfogaddsarol a sziiléi szervezetek véleményének kikérését kdvetden azszakalkalmazottak
véleményének megtartasaval az intézmény neveldtestiilete hoz dontést. A dokumentum az

intézmény honlapjan megtekinthetd.

A pedagégiai program (PP)/mini bolcsode esetén

szakmai program

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiild

Pedagbdgiai Program képezi az intézményben folyo
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nevelOmunka alapjait, melynek megalkotdsahoz az intézmény szdmara a Koznevelési torvény
24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosdgot. A pedagdgiaiprogramot a neveldtestiilet

fogadja el, és az intézményvezet6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Tobbcéli  intézményiink egységes, valamennyi feladatot &atfogd pedagdgiai program
alapjanlatja el feladatait, a Mini Bo6lcséde Szakmai Program alapjan végzi feladatait. A
pedagogiai programrol tajékoztatas kérhetd a telephelyeken a telephelyvezet6tol szorgalmi
idészakban, a nyitva tartds ideje alatt, elére egyeztetettidépontban. Az intézményvezetd a

vezetOtestiilet tagjainak e jog— és feladatkorét az dltalasziikségesnek tartott esetekben atveheti.

A dokumentumok az intézmény honlapjan megtekinthetok.
A Hazirend

Az intézmény hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasdval, a gyermek
ovodai¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket tartalmazza, elfogaddsa a nevelOtestiilet
hataskore.Az intézmény hazirendje szabalyozza:

eaz ¢épiiletek, udvarok nyitva tartas alatti zarasanak rendjét

ea gyermek érkezésének és tdvozasanak rendjét

ea tdvolmaradas, €s a mulasztdsanak igazoldsara vonatkozé eldirasokat

eaz étkezés téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezéseket

ea gyermekekkel kapcsolatos egészségligyi szabalyokat, az 6vo-védo eldirasokat

ea gyermek tevékenysége €s viselkedése értékelésének elveit és formait

ea gyermekek személyes targyaira, eszkdzeire vonatkozo szabalyozast

A hazirend elkészitéséért és nyilvanossa tételéért az intézményvezetd felel. A hazirend
azonrendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tdbbletkotelezettség
harul, afenntartd6 egyetértése sziikséges.A dokumentum az intézmény honlapjan

megtekinthetd.
Az éves munkaterv

Az intézmény pedagdgiai programja megvalositasa folyamataban tartalmazza az éves,
operativcélok, feladatok megvalositasdhoz  sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztottcselekvési

tervét a felelosok ¢€és a hatariddk megjeldlésével.Az
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intézmény ¢éves munkatervét a vezetOtestillet javaslatainak figyelembe vételével

azintézményvezetd késziti el.
Egyéb dokumentumok

A szakmai ¢s gazdasagi munka Tlgyvitelét szabalyzatok ¢és egyéb, a mindenkori
jogszabalyieldirasoknak megfeleld dokumentumok segitik
eAdatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat - SZMSZ melléklet
eMunkakori leirds minta - SZMSZ melléklet

eOnértékelési szabalyzat

elratkezelési szabalyzat

eGyakornoki szabalyzat

eMunka- ¢és tlizvédelmi szabalyzat

eInformatikai szabalyzat

ePanaszkezelési szabalyzat

eKozalkalmazotti Szabalyzat

eEtikai koddex

eBelsé Kontrollrendszer szabalyzat

eBeszerzési szabalyzat

eMunkaruha szabalyzat

eAnyag- és eszkozgazdalkodas szabalyozasa

eBelfoldi ¢s kiilfoldi kikiildetések szabalyozasa
eReprezentacio6 kiadasokra vonatkozé szabalyozas

eGépjarmi igénybevételének és hasznalatanak szabalyozasa

eVezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyozasa
Az internetes nyilvanossagra vonatkozoé feladatok

A megfeleld6 dokumentumok hatdlyos szabalyozds szerinti nyilvdnossagra hozatalarol

azintézményvezetés gondoskodik.
A KIR kozzétételi lista tartalmazza

ea felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot

ea beiratkozdsra meghatarozott iddét, a fenntartd Altal

engedélyezett csoportok szamat
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ea téritési dij mértékét, a fenntartd altal adhatd kedvezményeket, beleértve ajogosultsagi és
igénylési feltételeket

ea fenntartonak az intézmény munkdjaval osszefliggd értékelésének nyilvanosmegallapitasait
¢s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanosmegallapitasokat tartalmazé -
vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevdszék ellenérzéseinek
nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,vizsgalatok nyilvanos megallapitasait

eaz intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,tervezett
jelentdsebb rendezvények, események idopontjait

ea pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmérevonatkozd
jogszabalyok megtartasaval

ea szervezeti és milkddési szabalyzatot, a hazirendet €s a pedagodgiai programot

eaz Ovodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkakszamat, a
dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az oOvodai csoportok szamat,az egyes

csoportokban a gyermekek 1étszamat
A kiilonos kozzétételi lista

A koznevelési intézmény honlapjan kozzéteszi az  oktober 1-jei  allapotnak
megfeleldkozzétételi listat. A kiilonds kozzétételi listdt sziikség szerint, de legalabb
nevelésiévenként egyszer, az OSAP jelentés megkiildését kovetden feliil kell vizsgdlni. A
kiilonoskozzétételi lista kizardlag statisztikai adatokat tartalmazhat. Ha a kiilonos kozzétételi
listaadata az OSAP jelentésben szerepel, az adat az OSAP- jelentésbol

megismerhetéformaban és tartalommal is kozzétehetd.

2.11. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumokkezelési rendje
Az 4agazati iranyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidos Rendszer (KIR) révén

tartottelektronikus ~ kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszertalkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormdnyrendelet el6irasainak
megfelelden. A fokozottbiztonsaghi elektronikus aldirdst kizarolag az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az

elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni és

irattarban Kkell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir

alapti masolatat:
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eaz intézmeénytorzsre vonatkozo adatok modositasa

eaz alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések

eaz o6vodasgyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések

eaz oktober 1-jei pedagdgus €s gyermek lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és

azintézményvezetd alairasaval, hitelesitett formaban kell tarolni.
Az elektronikus tton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésénekrendje

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:

eocl kell latni az intézményvezetd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével

eaz iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast:,,elektronikus
nyomtatvany”

eaz elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat

ea vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattdri dokumentumként kell iktatni. A papir alapu irattarazas tekintetében a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmikovetelmények megtartasaért az

intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél azintézményvezetdnek kell gondoskodnia.
A belsé dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6  személyekre  vonatkozo, valamint az
intézményalaptevékenységével Osszefliggésben keletkezd belsd, nem nyilvanos dokumentum
(pl.személyi anyag, csoportnapld, mulasztasi naplo, fejlédési naplo, jegyzOkonyvek stb.)
azintézménybdl ki nem vihetd, betekintésre, haszndlatra nem jogosult személynek at

nemadhato6.Kiadasuk kizarélag intézményvezetdi engedéllyel valik lehetove.

3. Az alkalmazottak intézményben tartézkodasanak rendje, a

munkavégzésaltalanos szabalyai
A munkavallalo6 kételes

ea munkaltato altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni
otOrvényes ¢s teljes munkaideje alatt munkavégzés céljabol,

munkara képes allapotbana munkaltaté rendelkezésére allni
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emunkakori feladatait az elvarhatd szakértelemmel és gondossdggal a vonatkozdszabalyok,

eloirasok és utasitasok szerint maradéktalanul ellatni

3.1.Munkaid6 és munkakézi sziinet

emunkaido: a munkavégzésre eldirt 1d6 kezdetétdl annak befejezésé€ig tartd idd,valamint a
munkavégzéshez kapcsolddo elokészitd és befejezd tevékenység idotartama

eclokészito és befejezo tevékenység: minden olyan feladat elldtdsa, melyet amunkavallalo
munkakoréhez kapcsolodoan, szokas szerint és rendszeresen, kiilonutasitas nélkiil koteles
elvégezni

enem munkaidd: a munkakozi sziinet, valamint a munkéba jaras id6tartama

emunkakozi  sziinet: a munkavégzés megszakitasa a munkaidobdl eltelt legalabb
harom,legfeljebb hat o6rat kovetéen hisz perc idétartamraA teljes napi munkaidé 8 ora
(altalanos teljes napi munkaidd), a munkakozi szlinetet amunkavégzés megszakitasaval a

feladatellatas zavartalansdganak biztositdsa mellett az adottmunkanapon kell kiadni.

3.2.A kozalkalmazottak munkarendje

A feladat ellatdsi helyek munkarendjét ugy kell kialakitani, hogy a torvényes
munkaiddéfolyamatosan biztosithatd legyen. A munkarend megfeleld kialakitasaért a feladat
ellatasi helyvezetdje felel. Ha a munkadrak hatékony beosztdsdval hidnyzds esetén nem
biztosithatd amunkarendi beosztds szerinti feladatellatds, koteles a helyettesitést
megszervezni, ahelyettesitési igényt jelezni a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak.A telephely
vezetdjének joga és kotelessége minden olyan esetben tulmunkéatelrendelni, amikor a hidnyzé
ovodapedagdgus helyettesitése a kotott munkaidé hatékonymegszervezésével, illetve
csoportosszevonassal nem megoldhato.A munkaidé-nyilvantartas naprakész vezetése az
intézmény minden munkavallaldja szdmarakdtelez6.Az intézményvezetd a  kotott
munkaidoben ellatandé feladatok elosztasandl biztositja azaranyos ¢&s egyenletes

feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

3.3.A nevelotestiilet tagjainak munkarendje
Az intézmény O&vodapedagogusai heti 40 oOras havi
munkaiddkeretben latjak el feladataikat,éves
munkarend;jiiket, napi munkaidé beosztasukat, valamint a

helyettesités rendjét atelephelyvezetd intézményvezetdi
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jovahagyas mellett allapitja meg. A munkarendetlegalabb fél évre elére kell elkésziteni, €s a
belsd hirdetdre kitenni. A napi munkabeosztasdsszeallitdsa sordn a zavartalan feladatellatas
és miikodés biztositasat, valamint pedagogusok egyenletes terhelését kell figyelembe venni,
a felelds vezetd a kotottmunkaiddben ellatandd feladatok elosztasanal biztositja az ardnyos és
egyenletesfeladatelosztast a nevelGtestiilet tagjai kozott. Az ovodapedagdgusok a fenti
alapelvek betartasamellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok figyelembe vételére. A
miiszakbeosztas elcserélését a tagovoda/telephelyvezetd kizarolag eldzetes bejelentés utdn,
azavartalan miikddés biztositdsa mellett engedélyezheti.

Az 6vodapedagogus koteles:

emunkaidejének kezdetére, munkara kész allapotban megjelenni

emunkaidejét maradéktalanul kitolteni

emunkaidejérdl napi rendszerességgel nyilvantartast vezetni. A jelenléti iven a tényleges
munkaiddt kell feltiintetni. Az 6vodapedagdgus kotott munkaidejét a gyermekekkel vald
kozvetlen, a teljes 6vodai életetmagaban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidd
fennmaradd részében, legfeljebbheti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd
egyéb pedagogiai feladatok, anevelGtestiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el szamdara. A kollektiv szerzddés, ennek
hianydban a munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok afeladatok, amelyeket a
pedagodgusnak a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok afeladatok, amelyeket az

intézményen kiviil lehet teljesitenie.Munkakdri leirdsat az intézményvezetd késziti el.

3.4.A kotott munkaidoben ellatott feladatok

A kotott munkaidébe tartozik mindazon neveléssel-oktatassal kapcsolatos feladat, mely
agyermekcsoport napirendjének megszervezése sordn felmeriil — a gyermekek fogadasa,
jatékanak megszervezése, a foglalkozdsok megtartasa, a levegdzés, a sétdk szervezése, az

étkezéseklebonyolitdsa, a pihenés biztositasa stb.

3.5.A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
elrendelhet6tevékenységek

a) a foglalkozasokra valo felkésziilés, anyaggyiijtés

b) a gyermek fejlédésnek  nyomon  kovetése,

teljesitményének értékelése
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c) gyermekbalesetek megeldzésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa

d) a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

e) eseti helyettesités

f) a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo iigyviteli tevékenység

g) adminisztracios feladatok ellatasa, dokumentumvezetés

h) sziil6kkel valo kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddoora megtartasa

1) pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

J) a neveldtestiilet, szakmai munkak6zosség munkajaban valo részvétel

k) a munkako6zosség-vezetés heti két 6rat meghalado része

1) az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikodés

m) kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa

n) a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az ¢éves munkatervben
rogzitettfoglalkozdsnak nem mindsiild feladat ellatasa

o) gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara) részvétel a munkaltaté altal elrendelt

tovabbképzéseken

3.6.Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem  pedagogus munkavallalok (kisgyermekneveld,
pedagobgiaiasszisztensek, dajkak, Ttgyviteli dolgozok) munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval azintézmény zavartalan milkodése érdekében a telephelyvezetd allapitja meg.
Amunkarendet fél évre elore el kell késziteni, és a bels6 hirdetére kitenni.Munkakori
leirdsukat az intézményvezetd késziti el. Az igyviteli dolgozok tekintetében
azintézményvezetd, a kisgyermekneveld, a pedagogiai asszisztens és a dajkak tekintetében
atelephelyvezetok gondoskodnak a térvényes munkaidd és pihendiddéfigyelembevételével a
napi munkarend Osszehangolt kialakitdsar6l, megvaltoztatasarol, ¢és amunkavallalok
szabadsaganak jogszeri kiadasar6l. A napi munkaid0 megvaltoztatisa atelephelyvezetd

szobeli vagy irasos utasitdsaval torténik.
A nem pedagogus munkakorben dolgozo koteles:

emunkaidejének kezdetére, munkdra kész dallapotban
megjelenni,

emunkaidejét maradéktalanul kitoltent,
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emunkaidejérdl napi rendszerességgel nyilvantartast vezetni.

3.7.A munkabdl valo6 tavolmaradas

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasanak tényét, illetve annak okéat lehetdleg el6z6
nap,de legkésébb az adott munkanapon munkaidé kezdete elétt 30 perccel koteles bejelenteni,
hogykodzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A betegszabadsag
igénybe vétele, valamint a tappénzes allomanyba vétel tényét az adott naptarinap soran a
munkaidd lejarta elétt a munkavallald koteles bejelenteni az Ovodatitkdrnak vagy az
intézményvezetonek. A vezetdi feladatot ellatd munkavallalod koteles tavollétérdl értesiteni az

intézményvezetot.

3.8.Tavol toltott id6

Munkaiddben csak kiilonlegesen silirgds esetben, vezetdi engedéllyel tdvozhatnak az
intézményalkalmazottai, a tavollét idétartamat a helyi vezetd utasitdsa szerint kotelesek
ledolgozni. Kivételt a feladatelrendelés képez, mely beszamit a munkavallalo munkakoéréhez
tartozomunkaidé-keretbe. Az elrendelés kizardlagosan vezetdi jogosultsdg. A tovabbtanulés,
tovabbképzés miatti tdvolmaraddst az intézmény vezetdje jogosultengedélyezni, a

helyettesités megszervezése a feladat ellatasi hely vezetdjének feladata.

4. A mikodés rendje

Az intézmény szakmai tekintetben 0©nallo, minden olyan iigyben ¢és kérdésben,
melyszervezetével ¢és miikodésével Osszefiigg, s melyet jogszabaly nem utal mas
munkakorbe,onalléan dont.A Pakai Oveges Jozsef Ovoda-Bolcséde a gyermekek napkdzben

ellatasaval, feliigyeletével 0sszefiiggd kérdéseket az alabbi modon szabalyozza:

4.1.Felvétel
e Az 6vodai nevelés szakasza 3 éves (megfeleld feltételek esetén 2,5 éves) korbankezdddik és
a tankotelezettség teljesitésének megkezdéséig tart
oA gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.

napjadig a harmadik életévétbetolti, a nevelési év elsd

napjatol legalabb napi négy ordban dvodai foglalkozasokon

vesz részt
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oA jegyz0 ez aldl a gyermek jogos érdekét figyelembe véve, a sziild kérelmére, az 6todik év
betdltéséig felmentést adhat az intézményvezetd €és a védond egyetértésével

oA bdlcsdde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése

eMini Bolcsddébe a gyermek 20 hetes kortol veheto fel

oAz oOvodai ¢és Dbolcsddei felvétel jelentkezés alapjan torténik, a gyermekek

felvételefolyamatos

4.1.1. A fenntarto altal meghirdetett 6vodai-bolcsddei beiratas
eljarasrendje

oAz Ovodai €s bolcsddei beiratkozasra a fenntartd altal hirdetményben kozzétett iddpontban
¢s helyszinen targyév aprilis 20-a és majus 20-a kdzott keriil sor
oA beiratkozas a felvételi kérelem benyujtasaval valosul meg
oA felvételi dontést a vezetdtestiilet véleményének figyelembe vételével azintézményvezetd
hozza meg
eJogszabalyban eldirt esetben a fenntartd bizottsagot szervez, mely javaslatot tesz a felvételre
o A felvételi dontésrdl a jelentkezettek elektronikus vagy irasos értesitést kapnak
oA felvételt nyert gyermekek csalddjaival a feladat-ellatasi helyek vezetéi veszik fel a
kapcsolatot
oA felvételi elGjegyzésbe keriilt gyermekek sziilei - az intézménnyel jogviszonyban
lévégyermekek testvéreinek kivételével — dvodaba 1épés eldtt felveszik a kapcsolatot az
intézményvezetdvel és informalddnak a rendelkezésre allo féréhelyekrdl
oAz intézmény vezetdje értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianydban tartézkodasihelye
szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyz6jét, ha olyan gyermeket vett felvagy vett at,
akinek lakohelye, ennek hianydban tartozkodasi helye nem a nevelésioktatasi intézmény

felvételi korzetében van.

4.1.2. Felvétel, atvétel nevelési év kozben
eFelvételi kérelem év kdzben a székhelyen és a telephelyeken nyujthato be
oA rendelkezésre all6 szabad féréhelyek fiiggvényében, a csalad lako-és munkahelyét, egyéb,
valamint a sziil¢ altal megjeldlt szempontokat figyelembe
véve, a feladatellatasi helyek vezetdivel torténd egyeztetést
kovetden torténik az Ovodaba jarasrakotelezett gyermekek

felvétele
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oAz SNI-s statusszal rendelkezd gyermekek felvétele sordn az intézményvezetd a fejlesztd
szakemberekkel egyeztet

eFelvétel esetén a sziild elektronikus, irdsbeli vagy szobeli értesitést kap, atvétel esetén—
amennyiben nem intézményen beliil torténik — az intézményvezetd értesiti azt koznevelési
intézményt, melybdl a gyermek érkezett.

eA Mini Bolcséde szakmai vezetdje a jelentkezéssel, felvétellel és megsziintetéssel
kapcsolatos kérdésekben onalloan jogosult donteni — egyeztetési kotelezettségetuljelentkezés,
valamint soron kiviili 6vodai atadds esetén van. A gyermekek csoportba sorolasardl, a
csoportok megszervezésérdl (alkalmazottak beosztdsa), a helyi neveldtestiilet véleményének
figyelembe vételével, és az aranyos terhelés elve szerint afeladat ellatasi helyek vezetdi

jogosultak donteni.

4.1.3. Az 6vodai elhelyezés megsziinése
eOvodai jogviszony megsziinése esetén az intézmény értesiti a lakohely, tartozkodasihely
szerinti jegyzot
e Az intézmény torli a gyermeket a nyilvantartasbol
eaz atvétel napjan, ha mas koznevelési intézmény veszi at a gyermeket
ea nevelési év utolso napjan, ha a gyermeket felvették az iskolaba
ea hatarnapon, ha a jegyz0 a gyermeket felmentette a kotelez6 6vodaba jaras
alol
oA gyermek tavozasanak bejelentését az ovodapedagdgus koteles haladéktalanul bejelenteni a
feladat ellatasi hely vezetdjének, aki irasban elektronikusan tovabbitja az informaciot az
intézményvezetdnek ¢és az 6vodatitkarnak, valamint a pénziigyi ligyintézdnek

eGyermeke tavozasat a sziild személyesen kdteles bejelenteni az intézményvezetdnek

4.2.A nyitva tartas rendje
oA nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart, az dvoda-bolcsdde
folyamatosan miikdo intézmény
oA bolcsdde és az 6voda 5 napos (hétfé—péntek) munkarenddel iizemel
¢A napi nyitva tartdsa Paka, Csomodér telepiiléseken: 06:45
— 16:45, Novan 06:30 — 16:30 o6raig tart, ettél az egyes
feladat ellatdsi helyek amindenkori sziiléi igényeknek
megfelelden eltérhetnek
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e Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel

eAz 6voda- ¢és bolcsdde hasznalati igényeket minden feladat ellatdsi hely a nevelési év
kezdetén felméri, a valtozas irdnti esetleges igényt az intézményvezetonek jelzi

eA nyitva tartas megvaltoztatasa fenntartdi jovahagyashoz kotott

o A sziil6i igények €s a gyermeklétszam alapjan a feladat ellatasi hely vezetdje meghatarozza
az alkalmazottak munkabeosztasat és a napi csoportosszevonas rendjét

e A csoportdsszevonas rendjérdl a sziiloket tdjékoztatja, mindenkori helyét jol lathatoanjelzi a
csalddok szamara

oA Dbejarati kapukat ¢és az ¢épiiletek bejaratdt a gyermekek biztonsaga ¢és a
személyesfelszerelések védelme miatt a hazirendben régzitett beérkezési iddpontot kdvetden,
ahelyi szokasoknak és lehet6ségeknek megfelelden zarva tartjuk

oA sziilok minden miikddéssel kapcsolatos tudnivalérol folyamatosan tajékoztatastkapnak a

hirdetékon és / vagy elektronikus levélben, valamint az intézmény honlapjan

4.3.A nevelés nélkiili munkanapok rendje

A nevelés nélkiili munkanapok (évente max. 5 munkanap) id6épontjat, azok felhasznalasanak
céljataz éves munkaterv rogziti. A sziildk az esemény el6tt 7 munkanappal hirdetményen

keresztiilértesiilnek az aktualis idopontrol.

4.4.Az uiigyeleti miikdodés rendje
oAz intézmény nyari miikddési rendjétés idOtartamat a fenntartohatarozza meg, a sziilok
minden év februdr 15-ig az 6voddk és a bolcsdde nyitva €szarva tartdsarol a szokasos
csatornakon kapnak tdjékoztatast
Az o6vodak nyari mikodési rendjét az intézményvezetd a telepiilésipolgarmesterekkel
egyezteti.
oA nyari csoport- €s munkabeosztisa a sziléi igények felmérését kovetden ajuniusi
vezetOtestiileti értekezletet kovetden késziil el, majd a sziildin igényekvaltozasat figyelemmel
kisérve folyamatosan modosul, a modositasokrol az ligyeletes vezetdk feljegyzést készitenek
eA nyari, ¢élményszeri Ovodai ¢élet tevékenységeinek

megszervezéséért mindendvodapedagogus felelds
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oA zarva tartasi 1idészakra tervezett felujitdsi, festési-karbantartdsi, takaritsi
munkdkelhtzodésa esetén egy épiiletrészt kell alkalmassé tenni a gyerekek fogadésara

eAz iskolai sziinetekben, valamint munkasziineti napon a sziil6i igények felmérésétkdvetden
alakitjuk ki a munkarendet.

eBarmely sziil6i igényfelméréseredménye alapjan, ha az igénylé gyermekek szama 8 f6 ala
csokken, az intézményvezetd egyeztetéstkezdeményez a fenntartoval és a kozétkeztetést
szolgaltato cég helyi képviseldjével

eAz Ovoda és Mini-boleséde feltjitasi, festési-karbantartasi, takaritasi munkalatait ugykell
megtervezni, hogy az a nyari leallasban elvégezhetd legyen — amennyiben eznem lehetséges,

fenntartdi utasitas szerint kell eljarni

4.5.Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény terliletén miikddési nyitva tartdsi iddben az intézményben dolgozokon kiviil
azoktartozkodhatnak, akikkel az intézmény jogviszonyban all. Az érkezésre és tdvozasra
vonatkozd szabdlyokat a hazirend rogziti. Az intézmény épilileteiben ¢és udvaraiban az
intézmény dolgozodin, a gyermekeken, a sziilékon éshozzatartozokon kiviil csak a hivatalos
iigyet intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre atelephely vezet6jétdl engedélyt kaptak.
A belépési szandékot, annak kozvetlen okat eldzetesen jelezni sziikséges. Az épiileteket
felirattal, cimtablaval kell ellatni. A székhely intézmény épiiletére ki kell tiizni a nemzeti
lobogdt. Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni. Az

intézményhelyiségeinek hasznaloi feleldsek:

ea kozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megdrzéséért

eaz ¢piiletek, udvarok rendjének, tisztasaganak megorzéséeért

ea tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

eaz energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért

eaz intézmény szervezeti és mukodési szabalyzataban, valamint a
hazirendbenmegfogalmazott eldirdasok betartasaértAz egyes helyiségek berendezéseit,
felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetdengedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet. Az intézményben part vagy parthoz kétddo

szervezet nem mikodhet.
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4.6.A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

A székhelyintézményben ¢és telephelyeken — ide értve az udvarokat, a parkolokat, és a
bejaratok eldtti 5 méter sugart teriiletrészt, a munkavallalok, a sziilok, és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8)
szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds

személy az intézmény vezetdje.

5. Az intézmény k6zosségei, kapcsolatrendszere, kapcsolattartasa

5.1.A nevelotestiilet

A nevelétestiilet az intézmény pedagdgusainak kdzossége, szakmai kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozod szerve. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat,
vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd munkavallaloja,
valamint a neveldmunkat kozvetleniil segité egyéb fels6foku végzettségli dolgozdja. A
nevelOtestiilet a nevelési ¢és oktatasi kérdésekben az intézmény mikddésével
kapcsolatosiigyekben a koznevelési torvényben ¢és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A

nevelOtestiilet dontési jogkorei:

ea hazirend, nevelési-pedagdgiai program, SZMSZ elfogadasa

eaz intézmény éves munkatervének elfogadasa

eaz intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
ea neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

eaz intézményvezetdi palydzathoz készitett szakmai vélemény kialakitasa
ejogszabalyban meghatarozott mas tigyek

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:

eaz egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran

ea telephelyvezetdk megbizasa, megbizdsadnak visszavonasa elott

ekiilon jogszabalyokban meghatarozott tigyekben

A nevelGtestiilet a  feladatkorébe  tartozo  tigyek
elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —meghatarozott
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idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinekgyakorlasat
atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségekre Az atruhazott jogkor gyakorldja aneveldtestiiletet
tajékoztatni koteles — a nevelbtestiilet altal meghatarozott id6kozonként ésmodon — azokrdl az
igyekrol, amelyekben a nevelOtestiilet megbizasabodl eljar. Nem ruhazhatja at a nevelOtestiilet

a nevelési- pedagogiai programmal, SZMSZ-szel, hazirenddel kapcsolatos dontési jogkorét.
5.1.1. A neveldtestiilet értekezletei
A tanév sordn a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

etanévnyito, tanévzaro értekezlet
encvelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal)
emunkaértekezletek (telephely szintii)

erendkiviili értekezletek (sziikség szerint)

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 0Gssze fontos szakmai — pedagdgiai
problémak,az intézmény életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése
céljabol, ha azt a nevelGtestillet tagjainak legalabb 1/3-a kezdeményezi, vagy az
intézményvezetd sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein
jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezeté személy, a
jegyzokonyv-vezetd, valamint egy azértekezleten végig jelen 1évé személy (hitelesitd) ir ala.
A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyiltszavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyiligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az intézményvezetd szavazata dont. A dontések ¢€s hatarozatok az intézmény iktatott

iratanyagéba keriilnek.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az intézmény
valamennyi dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell
Osszehivni. A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy
szerinti egyetértésijoggal rendelkezd kozosség képviseloit is.

A nevelotestilleti  értekezleten a nevelOtestiletminden

tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az

intézményvezetd adhatfelmentést.
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5.2.Munkatervi és egyéb feladatokra alakult munkacsoportok
Az intézményi munkaterv egyes aktudlis feladatainak, vagy mas jellegli feladatok
megoldasara a nevel6testiilet tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az
intézményvezetés javaslata, dontése alapjan. A munkacsoportok tagjait és vezetdjét — a
neveldtestiilet véleményét kikérve - az intézményvezetd bizza meg. A munkacsoportok
megnevezését, tevékenységének, feladatdnak leirasat az éves munkaterv tartalmazza.

Acsoport vezetdje beszamolot készit az elvégzett feladatokrol.

5.3.Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel kozalkalmazotti  jogviszonyban,
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak. A kozalkalmazottak jogait és kotelességeit,
juttatasait, valamint az intézményen beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb
jogszabalyok (els6sorban a Munka Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
torvény, a nemzetikdznevelésrél szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolodd rendeletek),

valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata rogzitik.

5.4.A sziiloi szervezet

A sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagdgiaimunka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhetaz intézmény vezetdjétél, az e korbe tartozod iigyek targyalasakor

képviseldje tandcskozasi joggalrészt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A sziildi szervezet, kozosség szotobbséggel dont:

esajat mikodési rendjérdl,

emunkatervének elfogadasarol,

otisztsé¢gviseldinek megvalasztasarol.

Véleményezési jog illeti meg az intézmény

enevelési — pedagogiai programjanak,

eSZMSZ-ének (beleértve az adatkezelési szabalyzatot),
ehizirendjének

ea nyilvanos rendezvények, linnepélyek megszervezésének

kérdésében
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ea csaladokat anyagi szempontbol érintd kérdésekben
Az intézményben lehetévé kell tenni a sziil6i szervezet képviseldje részvételét a

gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Az intézményben a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
telephelyenként sziiloi szervezet miikodik. A telephelyek sziildi szervezeteit a bolcsddei és
6vodai csoportokba jardé gyermekek sziilei alkotjak. A telephelyi sziil6i szervezetek vezetdi
napi, kdzvetlen kapcsolatot a telephelyek vezetdivel tartanak fent, emellett az dvodavezetot
barmely, a gyerekeket, sziiloket, csaladokat érintd kérdésben kozvetleniil megkereshetik. Az

intézményvezetd évente egy alkalommal 6sszehivja a sziild1 szervezetek képviseldit, hogy

etajékoztatast adjon az intézményt érintd fontosabb kérdésekrol
otdj¢kozddjon a sziildi kdzosségek tevékenységét illetéen
ea sziilokkel kozosen megtargyalja a sziiloi szervezetek kérdéseit, problémafelvetéseit,

javaslatait

6. Az intézményvezetd, a vezetotestillet és a nevelotestiiletek
kapcsolattartasa

A telephelyi nevelGtestiiletek kapcsolattartdsa az intézményvezetd iranyitasaval, a

telephelyvezetdk, esetenként kiilon megbizatas vagy feladat alapjan a valasztott képviselk

utjan valosul meg. A kapcsolattartas forumai:

eintézményvezetdi megbeszelés

evezetdtestiileti értekezlet

enevelési értekezlet

emunkaértekezlet, szakmai egyeztetés

E forumok idOpontjat az intézményi munkaterv hatdrozza meg. Az intézményvezetés az
aktualis feladatokrol a telephelyvezetdk altal, a feladat-ellatasi helyek hirdet6tablajan irasbeli
tajékoztatokon, valamint elektronikus uton értesiti a neveldtestiileteket. A vezetotestiilet tagjai
kozvetitik a telephelyek nevelOtestiiletének kérdéseit, véleményét, javaslatait az

intézményvezetd felé; vezetdtestiileti értekezlet utan

tajékoztatjdk  ahelyi  nevelGtestiilet  tagjait az  ott

elhangzottakrol. A nevelOtestiilet tagjai kérdéseikkel,
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egyénileg is megkereshetik az intézmény vezetdjét, vezetdtestiiletét.

6.1.Az 0vonok, kisgyermekneveldk és a sziillok kozotti kapcsolattartas

Mind a bolcsdédei, mind az d6vodai nevelés természeténél fogva a neveldk és sziilok
folyamatos, napi kapcsolatban allnak. A napi informaciocsere az aktualis informaciok
atadasanak eszkoze. A gyermekek egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi

lehetdségek szolgalnak:

ea fogadoorak
ea nyilt napok

ea csaladlatogatasok

A fogadoorak, nyilt napok idépontjat a telephely munkaterve/idéterve tartalmazza. A sziildk a
gyermekek és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsOszabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében kérdéseikkel, véleménylikkel,javaslataikkal
szbban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjanaz
intézményvezetohdz, a feladat-ellatdsi hely vezetdjéhez, az adott {igyben érintett

gyermekovondjehez, kisgyermekneveldjéhez fordulhatnak.

6.2.A sziil6k és mas érdekl6dok tajékoztatasanak formai
Sziiloi értekezlet

Sziildi értekezletet évente 2-3 alkalommal tartanak a bolcsddei és 6vodai csoportok
gondozondi és dGvodapedagodgusai, szeptemberben, januarban, ahol a csoport életérdl, a
nevelési célkitlizésekrél és azok megvaldsulasardl adnak tdjékoztatast. Rendkiviili vagy
Osszevont sziildi értekezletet sziil6i kérésre, Ovondi javaslatra, vagy egyéb okbol a
telephelyvezetd hivhat ossze.

Fogadoora

Sziikség szerint eldzetes egyeztetés alapjan fogadodrat tartanak a bolcsédei és
ovodaicsoportok gondozondi és dvodapedagogusai, melyen a gyermek egyéni fejlédésérol,
haladasardl adnak tajékoztatast a sziiloknek. A fogaddorak
id6tartama alkalmanként altalaban 1 6ra. Indokolt esetben a
nevelok kezdeményezhetik a sziild fogadodran valod

részvételét.
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Csaladlatogatas

A gondozondk és 6vondk csaladlatogatason veszhetnek részt. Indokolt esetben a gyermekkel,
kapcsolatban ~ felmeriild6  problémék  rendezése  érdekében a  gyermek-  és
ifjusadgvédelmifeleldssel egyiitt tesz csaladlatogatast az 6vond, gondozond.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

események, tudnivalok hirdetés formajaban, lizend fiizet utjan torténd kozzétételével folyik a
szilok tajékoztatdsa a tanév soran. A telephelyek élhetnek a digitalis levelezéseszkozével,
hirlevélben, elektronikus levelezéssel is kapcsolatot tarthatnak a csaladokkal.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A sziil6k és mas érdeklddok a telephelyeken betekinthetnek:

eaz intézmény nevelési-pedagdgiai programjaba,

eszervezeti ¢s miikodési szabalyzataba,

ehizirendjébe.

A pedagbgiai programmal kapcsolatban elézetes idOpont egyeztetéssel munkanapokon a
rendes nyitva tartds idejében szobeli tajékoztatas kérhetd az intézményvezet6tdl és a
telephelyvezetoktol a telephelyeken. A hazirend egy példanyat az ovodaba torténd

beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.

7. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatai

7.1.Az intézmény Kiils6é kapcsolatainak rendszere

Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az intézményvezetésnek

alland6vagy eseti munkakapcsolatban all a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel:

eaz intézményfenntarto tarsulas Snkormanyzataival
ea pedagobgiai szakszolgalatokkal

ea Csaladsegitd és Gyermekvédelmi Szolgalat és Kozponttal és a gyermekvédelmi szervekkel
eaz egészségiigyi szolgaltatokkal
ea kozoktatasi intézményekkel

ea kozmiivelddési intézményekkel
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A munkakapcsolat megszervezése ¢és miikodtetése az Ovodavezetd a feladata. Az
egyesintézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartdé neveldket az intézményi, illetve a

feladatellatasi helyek éves munkaterve rogziti.

7.2.A kapcsolattartas formai

Fenntarto onkormanyzatok

Kapcsolattartd az intézményvezetd. Formai: szobeli és irasbeli tdjékoztatds és beszamolo;
egyeztetéseken, vezetdi  értekezleteken, munkamegbeszéléseken  vald  részvétel,

hatdrozatok,rendeletek végrehajtasa.

Pedagogiai Szakszolgadlatok (ZMPSZ, Nevelési Tanacsado, Tanulasi Képességeket Vizsgalo
Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsag) A tankoteles kora gyermekek évenkénti szlirfvizsgalata
(Nev. Tan.), a beiskolazas segitése, logopédiai ellatas, gyogypedagogiai fejlesztés (ZMPSZ);

a sziikséges esetekben szakértdi vizsgalat. Vizsgalatok, megbeszélések, szakmai konzultaciok.
Csaladsegito Kozpont és gyermekvédelmi szervek

Kapcsolattartok a gyermekvédelmi feleldsok, akik sziikség szerint részt vesznek a Napsugar
Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat altal szervezett értekezleten, tovabbképzésen,
esetmegbeszélésen, csaladlatogatason. Gyamiigyi kérdésekben a polgarmesteri hivatal

gyamiigyi el6addjavaltartanak kapcsolatot.

Egészségiigyi szolgdlatok és szolgdltatok (véddnd, gyermekorvos, fogorvos, ANTSZ, munka
alkalmassagi vizsgalatot végzd) A kapcsolat tartalmat szolgaltatoi szerz6dés rogziti. Formai:
szlirbvizsgalatok, ellendrzések, tajékoztatok, alkalmassagi vizsgédlatok. Az intézmény a

szirdvizsgalatok lebonyolitasaban egyiittmiikddik, az ellendrzések utasitasait végrehajtja.
Koézoktatasi intézmények

Egyiittmiikddés a beiskoldzas feladatainak ellatdsdban, az iskolaba 1épék nyomon kovetése -
kapcsolattartd az  ovodapedagogus. Munkaformdak: kolcsonds szakmai latogatds,

kozosrendezvény, szakmai egyeztetés, megbeszélés.
Koézmiivelodeési intézmények

Kulturdlis  programokon  (kidllitds,  szinhdzlatogatas,
konyvtari foglalkozas, muzeumifoglalkozds, stb.) vald

részvétel. A telephelyek a miivelddési kdzpont helyiségeit
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sajatrendezvényeik megtartasara eldzetes egyeztetés utan igénybe vehetik.
Egyhaz

Az 6voda kapcsolatot tart fenn egyhdzakkal, mely kozO6s eseményekben,
rendezvényekben,latogatasokban, megbeszélésekben nyilvanul meg. A tagdvodak ¢és
telephelyek a hitoktatdsrendjét a hitoktatéval egylittmikddve készitik el. Az intézmény

biztositja a hitoktatasmegszervezéséhez sziikséges helyiséget.
A partnerek iranyitasa és menedzselése

Cél a ,partnerkdzpontusdg” tudatositisa: a partnerekkel vald folyamatos parbeszédés

egyeztetés fontossaganak felismerése, beépitése az intézmény mindennapimunkajaba.

7.3.Kapcsolat a bels6 partnerekkel

Cél a kozvetlen partnerekkel valo kommunikécio érdekében az intézmény meghatarozzaaz
informéaciosziikségletet és az informalandok korét, a lehetséges kommunikacioscsatornakat, a
napi milkodéshez sziikséges informdaciok belsd aramlasanak,frissitésének folyamatat, az

érintettek bevonasanak madjat az informaciokterjesztésébe és felhasznalasaba.

Az intézmény vezetése, munkatarsi kore folyamatos parbeszédet folytat, aktiv kapcsolatot tart
a pedagogiai folyamatban kozvetleniil résztvevod partnerekkel —gyermek, sziild, alkalmazotti

kor —, az intézmény miikodését biztositd fenntartoval és agyermekeket fogado iskolaval.

Partneri igény —és elégedettségmérés

Cél a partnerek igényeinek megismerése ¢s elégedettségik mérése, clemzése. Az
elemzéseredményeinek felhasznaldsa az éves munkaterv értékelésénél, a kovetkezd

évestervezésnél és az intézményi onértékelésnél.
8. A gyermekekkel kapcsolatos eldirasok

8.1.A gyermekek felvételének, atvételének rendje

A bolesddebe torténd jelentkezés és felvétel folyamatos. A

gyermekek felvételérdl a bolcséde szakmai vezetdje dont.
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Az 6voda felvételi eljarasa:

ea fenntartd dont az 6vodaba torténd jelentkezés modjardl, a nagyobb létszamugyermekek egy
iddszakon beliili 6vodai beiratdsanak iddpontjardl, az errél valdo dontésés a jogorvoslat
benyutjtasanak hataridejét a helyben szokdsos modon teszi kozz¢é a beiratkozast megelézden
harminc nappal

eaz Gvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik

ea szilld gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek
felvételfolyamatos

ea gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, dtvenni, amelynek korzetébenlakik,
vagy ahol sziil6je dolgozik

eaz Ovoda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles 6vodaba jarni, halakohelye,
ennek hianyaban tartdzkodasi helye a korzetében talalhato (kotelezofelvételt biztositd dvoda)
ea felvételrol, atvételrol az Ovodavezeto dont

eha a jelentkezOk szdma meghaladja a felvehetdé gyermekek szamat, az
ovodavezetdbizottsagot Szervez, amely javaslatot tesz a felvételre
eaz Ovodavezetdo az Ovodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol indokolassal és
afellebbezésre  vonatkozo tdjékoztatdssal értesiti a sziilét, tovabba az Ovodai
nevelésrekotelezett gyermek felvétele, atvételekor indokolas nélkiil értesiti az el6zo
6vodavezetdjét

ea kotelezd felvételt biztositd oOvoda vezetdje az Nkt. 45. § (10) bekezdése szerint
amegkiildott nyilvantartds alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyabantart6zkodasi
helye szerint illetékes telepiilési dnkormanyzat jegyzdjét, ha a gyermeketaz 6vodiaba nem

irattak be

8.2.A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa
A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyelete és elldtdsa érdekében az intézmény
megallapodast kot az egészségiigyi feliigyeletet biztositd  szolgédltatoval. A
megallapodasnaktartalmaznia kell:
ea gyermekek egészségiigyi allapotanak ellendrzését,

szurését az alabbi teriileteken:

fogaszat, belgyogyaszati vizsgalat, szemészet

ea gyermekek fizikai dllapotanak mérését
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ea bolesddés ¢és oOvodas gyermekek a korzeti védond altal végzett higiéniai,
tisztasagisziirovizsgalatat

ea bolcsddés gyermekek gyermekorvosi vizsgalatat

9. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasavalkapcsolatos feladatok

Az innepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddd jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat dpolva keriil meghatdrozasra. Az iinnepélyek, megemlékezések, a
hagyomanyapol6 rendezvények rendjét, a mindezekkel kapcsolatos feladatokat és felelosoket
a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg. A telephelyek a nevelési-pedagogiai
programban foglaltak, valamint a sziil6i szervezet véleményének figyelembe vételével
dontenek  az  lnnepélyek,  megemlékezések, = hagyomdnyapoldé  rendezvények
megszervezésének modjarol (nyilvanos, csalddi, 6vodai, munkanapon, munkasziineti napon,
résztvevok stb.). Az iinnepélyeken, rendezvényeken a felndttek és a gyermekek az

alkalomhoz il16 61tozékben jelennek meg.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyoményapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely gondoskodik arrél, hogy az
intézmény hagyomanyai fennmaradjanak. A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok célja
az intézmény meglévo hirnevének megdrzése, illetve ndvelése. A hagyomanyapolas eszkozei:
innepségek, rendezvények, kulturadlis versenyek, sportversenyek, egyéb eszkozok (pl.:
kiadvanyok, jsagok, stb.). A hagyomanyapoléas érvényesiilhet jelkép hasznalataval (zaszlo,
jelvény, egyenruha stb.), {linnepi viselettel, az intézmény belsd dekoracidjaval. A
nevelOtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoladsan tul Gjabb hagyoményokat

teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megorzésérol.
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10. Intézményivédo, ovo eldirasok
10.1. Gyermekvédelem

A neveldtestiilet minden tagjanak kotelessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi feladatok
ellatdsdban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasdban,
megsziintetésében. Minden pedagogus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek képességeinek,
tehetségének kibontakoztatdsat, a hatranyos helyzetii gyermek, tanuld felzarkoztatasat. Az
intézményvezeto felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért, a feladatokat
a megbizott gyermekvédelmi feleléssel az intézményi éves munkatervben megfogalmazottak

szerint megosztja.

10.1.1.Gyermekvédelmi feladatok
—eldsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekek 6vodaba keriilését,
—a problémakat, a hatranyos helyzetet okozo tiineteket felismerni, és ha sziikségesszakember
segitségét kérni,
—nyilvantartds  vezetése a  veszélyeztetett, ¢és a  halmozottan  hatranyos
helyzetligyermekekrol,—rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni,
—rendszeres csaladlatogatisok végzése a csoportvezetd Ovondvel, sziikség esetén
agyermekvédelmi feleldssel,
—a csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonbdzétamogatasokhoz
val6 hozzajutast javaslataval eldsegiteni,
—egylittmiikddni a  gyermekvédelmi  rendszerhez  kapcsolodd,  feladatot  ellato
masikszemélyekkel, intézménnyel és hatosagokkal,
—a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozadsanak folyamatos nyomon kovetése.
Amennyiben a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett Ovodai
intézkedési lehetdségek kimeriiltek, az d6vodavezetd koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel. Intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl (védénd, orvos, jegyzo), akik illetékesek
a gyermek problémainak megoldasaban. A feladat ellatasi helyek falinjsagjan a

gyermekvédelmi felelds neve, elérhetdsége megtalalhato.
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10.1.2.Az dvodapedagodgus, kisgyermek nevelé feladatai
—sziil6k tajékoztatdsa az Gvodaztatasi timogatas igénylésének feltételeirdl,

—hianyzasok nyilvantartasa

10.1.3.A Telephelyvezeto feladatai
—szlil6k tajékoztatasa a kérelem beadasmodjarol
—o0vodai igazolas kiadasa: a gyermek oOvodai beiratkozdsanak tényérdl, idépontjardl és

arendszeres 0vodaba jarasrol.

10.2.  Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az 6voda/bolesode miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altalmeghatarozott szabalyokat be kell tartani az 6voda dolgozoinak és a sziilknek
is.Valamennyi dolgozonak érvényes egészségiligyi nyilatkozattal és munkakdri alkalmassagi —
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie. A torvény altal eldirt egészségiigyi ellatdsban minden
gyereknek részesiilnie kell, ezt részletesen tartalmazza az intézmény éves munkaterve és a
hazirend. Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili ellatasat a fenntartd és a Hazi
Gyermekorvosi Szolgalat kozotti megallapodas alapjan a gyermekorvosok és a védoénok latjak
el. A gyermekorvossal és a védondvel egylittmiikddve az oOvodavezetd elézetes
idépontegyeztetés utan gondoskodik a térvényben meghatirozott kotelezd sziirdvizsgalatok
elvégzésérol ( tisztasagi, fogaszati ). A napkdzben megbetegedett gyermek estében a sziiloket
minél elébb értesiteni kell. A betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az

ovodaba.

10.3. A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése
A nevelési év elején (logopédus v. gydgypedagdgus v fejlesztdpedagdgus, 6vondk) felmérik
gyermekeket, és a sziikségesnek tartott fejlesztést elvégzik.
Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd, hallas, 1atas, mozgasfejlodésének eredményét koveti €s
rogziti, évente két alkalommal. Fogadd ora keretén belill az dvoda tajékoztatja a sziil6t a
gyermek ovodai fejlodésérdl, ésjavaslatot tesz a gyermek tovabbi fejléddéséhez sziikséges

intézkedésekre — (fejlesztésijavaslat).
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10.4. A munkavallalok egészségvédelmi szabalyai
Az intézmény talaldé konyhaiba csak érvényes egészségligyi konyvvel rendelkezd
személyléphet be. Az egészségiigyi eldirasok minden dolgozoéra kdételezd érvényiiek. Az
intézménybe ittasan €és kabitoszer hatdsa alatt belépni tilos. A felndtt munkahelyi étkezés
igénybevétele a torvényi eldirdsoknak megfelelden torténik. A f6zés, talalas, mosogatas, a
tisztasagi eldirdsok, valamint az ételkiosztas, az ételszallitds, az ételminta vétel és ezek
dokumentéaldsa HACCP kézikdnyv eldirdsainak megfeleléen torténik. A neveldmunka
egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése, a gyermekbalesetek megeldzése, a
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa az intézményvezetdi feladata. Az intézmény
minden munkavallaloja ismeri és betartja a munka- ¢és tlizvédelemmel kapcsolatos
szabalyokat, eléirasokat, évente egy alkalommal oktatison vesz részt. A tlizriado-tervnek
megfeleld gyakorlatot évente egy alkalommal szervez a feladat ellatasi hely vezetdje, melyrdl

jegyzokonyvet készit.

10.4.1.A nem dohanyzdk védelme
A nemdohanyzdk védelmérdél ¢és a dohanytermékek fogyasztasdnak, forgalmazasanak
egyesszabalyairol szolo 1999. évi XLIL. torvény értelmében a kozintézmény egész teriiletén,

valamint a bejaratok 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas.

10.5. Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek
megel6zésében, illetve balesetek esetén

A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikségesfeltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandd feladat. Az intézmény
minden dolgozodjanak alapvetd feladata, hogy a gyermekek részére az egészségiik és testi
épségiilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek

balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

10.5.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek
megeldzésévelkapcsolatosan

Az 6vodapedagdgus €s a neveldmunkat kdzvetleniil segitd munkakorben dolgozok, valamint a
kisgyermekneveld koteles a gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a

rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési

szabalyokat betartatni. A nevelési év megkezdésekor az elsd

sziilo1 értekezleten ismertetni kell a balesetekmegeldzésére
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vonatkoz6 kozlekedésiszabalyok, a hazirend balesetvédelmi eldirdsai, a rendkiviili esemény
(baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa stb.) bekdvetkezésekor sziikséges
teendok. A gyermek bolcsddei-ovodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a
csoportszokasrendjének kialakitasat €és betartasat oly modon kel ellatni, hogy azok a
balesetekmegel6zést szolgaljak. Az oOvodai sétak, kirandulasok alkalméval kilenc
gyermekenként legalabb egy {6 felndtt kiséretet kell biztositani.

A Dbolcsddei-ovodai foglalkozdsokon csak olyan eszkdzok hasznalhatok, melyek a
gyermekekegészségét, testi ¢€épségét nem veszélyeztetik. A kisgyermekneveld —
6vodapedagogus altal készitett és alkalmazott eszkozoknek is meg kell felelniiik a
biztonsagossag kritériumainak.

Kirandulasok elétt a gyermekek életkordnak megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik
éstesti épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, szabalyokat, a lehetséges veszélyforrasokat
¢s az elvarhatd6 magatartdsformat. Amennyiben az Ovoda épiiletét a gyermekcsoportok
elhagyjak a gyermekek biztonsagaérdekében 10 gyermekenként egy felndtt kisérot biztositani
kell. Telepiilésen kiviil szervezett kirandulas az intézményvezetd irasos engedélyével, és sziilo
egyetértést kifejez0 alairdsaval torténhet. A kérelem tartalmazza: a kirdndulas helyét, idejét,
az indulds ¢és érkezés varhaté idOpontjat, tervezett tutvonalat, a kozlekedési eszkoz
megnevezesét, utaslistat-gyerekek, kisérdik neveit. Az intézmény csak megfelelé mindsitéssel

ellatott eszkozoket, jatékokat vasarolhat.

10.5.2. Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek
esetén

A gyermekek feliigyeletét ellatd nevelonek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagyrosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

ea sérilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie,

eha sziikséges orvost kell hivnia,

ea balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell sziintetnie,

ea gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a telephely vezetdjének.

E feladatok ellatdsaban a gyermek a baleset helyszinén jelenlévd tobbi dolgozo is koteles
résztvenni. A balesetet szenvedett gyermeket

elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozd a sériilttel csakazt

teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az

adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell
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hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget. Az dvodaban tortént
balesetet, sériilést indokolt eseten az 6vodavezetének ki kell vizsgalnia. A vizsgélat sordn
tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek

megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

10.6. A gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok a magasabb
jogszabalyokel6irasai alapjan
A gyermek balesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A stlyos sériilést okozo
baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak,
egy példanyt pedig at kell adni a kiskora esetén a sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat az
intézmény Orzi, ill. a KIR megfeleld adatlapjan jeleniti meg. A sulyos balesetet azonnal
jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni. Az intézményi
nevelO és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermek
balesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az intézmény munkavédelmi

szabalyzata tartalmazza.

11. Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az gyermekek
¢s dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

ea természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

ea tliz

ea robbantassal torténd fenyegetésegyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6-oktatd munkat
mas modon akadalyoz6 koriilmény. Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak az
¢épiiletet vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre

utald tény jut a tudomasara, koteles azonnal értesiteni a

telephely vezetdjét, illetve az intézményvezetot.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
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otliz esetén a tlizoltosagot

erobbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget

eszemélyi sériilés esetén a mentdket

ecgych esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetvekatasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja. A rendkiviili esemény észlelésekor
az épiiletben tartozkodo személyeket azonnal — a helyben szokasos modon — értesiteni kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni az épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariado terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési
terv’ alapjan kell elhagyniuk. A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald
kivezetéséért, a kijelolt teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozads alatti
feligyeletért az 6vodapedagogus a felelds.

A veszélyeztetett éplilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

oAz épiiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az ovonének a termen kiviil (pl.:
mosddban, szertarban stb.) tartézkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasdban
segiteni kell!

oA veszélyeztetett épiiletet az 6vond hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrol,
nem maradt-e esetlegesen gyermek az épiiletben.

o A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
a neveldének meg kell szdmolnia!

Az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg —
felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

ea kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

ea kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

ea vizszerzési helyek szabadda tételérol

eaz elsdsegélynyljtas megszervezeésérol

ea rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (renddrség, tlizoltosag,tiizszerészek stb.)
fogadasarolAz épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét a felelds

vezetdnektdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

ea rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

ea veszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol
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ea kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl
eaz ¢piiletben tartdzkodd személyek létszdmarolA rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,illetve katasztréfaelharito szerv illetékes

vezetdjének utasitdsa szerint kell eljarni a tovabbibiztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

12. Egyébrendelkezések

12.1. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik. A televizid, radid €s az irott sajtd
képviseldinek adott mindennemti felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eléirasokat:
oAz intézményt érintd kérdésekben tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala megbizott személy jogosult
eElvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztaté eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
eA nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
eNem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek ido
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
oA nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje.
oKiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd

engedélyével adhato.

12.2. Az intézménnyel jogviszonyban allé
munkavallalék tovabbképzése

Az intézmény a fenntartd altal jovahagyott 5 évre sz06lo

tovabbképzési programnak megfelelden, a koltségvetési
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forrasok figyelembe vétele mellett tdimogatja az intézmény munkavallaléinak tovabbtanuldsat,
tovabbképzését. A munkaltatd az intézmény szakember-sziikségletének biztositasa, a
szakképesités megszerzése céljabol a munkavallaloval tanulményi szerzédést kothet. Ez a
tamogataskiterjedhet az alabbi koltségek részleges vagy teljes atvallalasara:

eképzes dija, tandij

etovabbtanulassal kapcsolatos utazasi és szallaskoltségek

ejegyzetek, tankonyvek ara

Az intézmény a kisgyermeknevelok tovabbképzési kotelezettségének teljesitése mellett a
pedagdégus munkakor kotelezd, hét évenkénti, 120 6ras tovabbképzésének teljesitését a
munkaltatd minden foéallasu, pedagogus képesitéssel rendelkez6 munkavallaldja szamara
biztositja.

A tovabbképzés szabalyai:

ea munkavallalo koteles irasban jelezni szdndékat, akar ujabb szakképesités megszerzéseérdl,
akar tovabbképzésrdl van sz6

efelsGoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok alatt koteles igazolni, hogy beiratkozott
az adott félévre, valamint koteles a konzultacios idopontokat leadni

ea tanulmanyi szerzddésben rogzitett tanulmanyi szabadsagnapokon kiviil szorgalmi idében
tovabbi szabadsagot nem jogosult kivenni

ea tovabbképzes napjara — kivéve a helyben szervezett, 4 6ranal révidebb id6tartamuképzést —

a munkavallalo mentesil a kotott munkaido letoltésére

12.3. Intézményi elvaras rendszer

Az etikai kédex azokat az elveket, magatartasi szabalyokat tartalmazza, melyeket minden
munkavallalojatol elvar és jogszabaly altal nem szabalyozott. Olyan belsé szabalyok
gyljteménye, amely a munkahelyi egységes szemlélet kialakitdsara, a harmonikus emberi
viszonyok, megteremtésére szolgal. Célja a kdzdsen megfogalmazott elvarasok, szabalyok,
normak elfogaddsa és betartdsa, a nevelOkozosség Osszetartozdsanak erdsitése, a kozos
értékrend szerinti neveléssel azintézményrdl kialakult pozitiv kép megorzése.

Az intézményiinkben dolgozok elvart személyiségjegyei

—feltétel nélkiili gyermekszeretet, kedvesség

—nyitottsag, egyiittmiitkodési készség, hitelesség

—empatia, tiirelem, tolerancia
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—az egyéni sajatossagok, kiilonbozdségek elfogadasa
—szorgalom, alapossag, fejlédni vagyas
—feleldsségvallalés, elkotelezettség

—Onismeret, Onkritika, 6nkontroll

13. Kozosségi szabalyaink

Erdeklédiink  egymas munkdja  irdnt, jéindulattal  fordulunk egymas  felg,
megosztjuktapasztalatainkat egymadssal. Munkatarsaink szakmai észrevételeit nyitottan
fogadjuk, a reflektivitast nagyra értékeljiik. Kritikai megnyilvanulasaink fejlesztéek, szakmai
eszmecseréinket a targyszeriség €s az indulatmentes tolerancia jellemzi. Tamogaté moddon,
onzetlen odafigyeléssel segitjiik tapasztalatlanabb  kollégdinkat. Munkahelyiinkon
szeretetteljes emberi kapcsolatok domindlnak, szakmai kapcsolatainkban a valos
értékektisztelete, a fejlodés iranti fogékonysag és a pedagdgushivatas iranti elkGtelezettség
dominal.

Nevelomunkank etikai normai

A gyermekek egyéniségét és emberi méltosagat elbitéletektdl mentesen mindenkor
tiszteletben tarjuk. Minden gyermeket egyéni képességeinek megfelelden fejlesztjiik,
hatranyos megkiilonboztetést nem alkalmazunk. Az értékelés modszereit a gyermek
személyiségéhez igazodva, a pozitiv emberi értékeket figyelembe véve alkalmazzuk.
Sziilokkel valé kapcsolataink etikai normai

Kapcsolatunk alapja a kolcsonds tisztelet és megbecsiilés. A sziillok kozott nem tesziink
kiilonbséget, toreksziink a bizalmi kapcsolat, a szoros egylittmiikodés kiépitésére ¢és
fenntartasara.

A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

A gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s vallasszabadsagat az intézményben
tiszteletben Kkell tartani. Az intézmény biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szamara a
torténelmi egyhazak altalszervezett fakultativ hit- és valldsoktatdshoz a helyet és az idot,
valamint a targyi feltételeket, az egyhdz a hitoktatd személyérdl gondoskodik. Az egyhéz és
az intézmény kozotti egyiittmiikodési megallapodas szabalyozza a hitoktatas helyét és idejét,
melynek meghatarozasa el6tt ki kell kérni a sziil6i szervezet

véleményét. A sziloi igények felmérése az intézmény

feladata.
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14. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet mddosithatja a
sziil6i szervezet véleményének kikérésével. Az intézmény eredményes ¢és hatékony
miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld szabalyzatok tartalmazzak, melyek
a jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok. E szabélyzat az elfogadas napjan hatalyba
1ép, ezzel egy id6ben hatalyat veszti az intézmény 2017. 10. 01.-én elfogadott szervezeti €s

miikodési szabalyzata.

Kelt: Paka, 2018. 08. 30.

Intézményvezetd

ADATKEZELESI SZABALYZATA

1. Az intézménylinkben folyé adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell
felelnie a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol sz6161992.

évi LXIII. térvény, valamint a kdzoktatasrol szolo 1992. évi LXXIX. térvényeldirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes ¢€s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok el6irasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:statisztikai
adatgyljtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az intézményvezetd felmentést adhat, de

ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy azadatszolgaltatas onkéntes.

3. Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd:

epapir alapu nyilvantartas,

eszamitogépes (elektronikus) nyilvantartés.

4. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetdje egyszemélyiben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi

pontokban részletezett mddon.

5. Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott
dolgozok a munkakdri leirasukban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan:
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a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
edvodavezetd

b) a gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
eOvodavezetd,

etelephelyvezetdk,

o6vondk

6. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kdznevelési torvény 2. sz. mellékletében

engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakori leirasukban szereplé feladatokkal
kapcsolatosan:

eovodavezeto,

etelephelyvezetok,

eOvodatitkar,

epénziigyi ligyintézd,

b) a gyermekek adatait tovabbithatja:

efenntartd, birdsag, rendOrség, ligyészség, Onkormanyzat, dallamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja:

ovodavezeto,

ea sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre vonatkozo
adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja: 6vodavezetd,

ea gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett Ovodahoz torténd
felvétellel kapcsolatosan adatot tovabbithat: 6vodavezeto,

eaz ecgészségligyi, Ovoda-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,
egészségligyi allapotdnak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat:

ovodavezeto,

ea  csaladvédelemmel  foglalkozd6  intézménynek, szervezetnek, gyermek-  és
ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: dvodavezetd, telephelyvezetdk, csoport
6vondi, gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kdzalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII.torvény alapjan
Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra személyenként
kialakitott gyiijtben zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak
vezetéseeért és rendszeres ellendrzéséért az Ovodavezetod a felelds.

8. a.) A gyermek személyes adatait csoportonként csoportositva az alabb felsorolt
nyilvantartasokban kell Orizni:

e0Osszesitett gyermek nyilvantartas vezetéséért felelOs:
6vodavezetd

otorzskonyv vezetéséért felelds: telephelyvezetdk,
eMulasztasi naplé vezetéséért felelés, Ovodavezetd,
csoportok évonoi,
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oCsoport naplok vezetéséért felelds: 6vodavezetd, csoport 6vonodi

b.) A gyermekeknek a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a
szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani.
Ennek kezeléséért az 6vodavezetd a felelds.

9. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi el6irasokhoz igazodo mindenkori
modositasaért az dvodavezetd a felelds. Az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatanak
a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban illeszkednie kell
az 6voda mas belsd szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

E dokumentumok a kdvetkezok:

1. Az 6voda tartalmi munkdjat és miikodését meghatarozo helyi szabalyok

e Alapito okirat
ePedagogiai program/Szakmai Program Mini Bolcséde
eHazirend
eBelsd szabalyzatok (6vodavezetdi utasitasok)
3. Az 6voda egyes kozosségeibdl szervezddo testiiletek (szervezetek) miikodését meghatarozo
szabalyok:
o A sziilGi szervezet szervezeti és miikodési szabalyzata
A szervezeti €s milkdodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony
miikodéséhez az Ovodai élet egyes teriileteire vonatkozdéan az d&vodavezetd tovabbi
utasitasokat (belsé szabalyzatokat) készithet. Ilyen 6nallo szabalyzatok a kdvetkezok:
ea dolgozdok munkakori leirasai,
ebelsd ellendrzési szabalyzat,
eiigyviteli, iratkezelési és irattdrazasi szabalyzat,
eaz intézmény gazdasagi szervezetének ligyrendje, mely tartalmazza:
0 a koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatokat,
0 a koltségvetési eldiranyzatokkal vald gazdalkodas jogositvanyat,
0 az operativ gazdalkodasi jogkorok szabalyozasat, a bevételek beszedését, a
kiadéasokteljesitését,
0 a finanszirozasi teendoket,
0 a pénzkezelés rendjét,
0 a konyvvezetési feladatokat, a szintetikus és analitikus
konyvvezetésikotelezettségeket,
0 a vagyonnal val6 gazdalkodas feladatait,
0 a leltarozas rendjét,
0 a zarszamadassal, a beszamoldval kapcsolatos teenddket,
0 az informéciodszolgaltatasi kotelezettségeket,
0 a munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatokat,
emunkavédelmi (munkabiztonsagi) szabalyzat,
etlizvédelmi utasitas €s tlizriado-terv.
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2. sz. melléklet

Munkakori leiras — mintak

Intézményvezeto helyettes munkakori leirasa

Az  intézményvezetd helyettes munk4jat munkakori leirdsa alapjan és az
intézményvezetOkdzvetlen irdnyitdsaval, illetve munkamegosztissal oOndlléan végzi.
Megbizasat az intézményvezetd adja — a nevelGtestillet véleményével — mely a
visszavonasigérvényes.Az intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel gyakorolja a

vezetdi feladatokat.
MUNKALTATO: Pakai Oveges Jozsef Ovoda-Bolcséde

MUNKAVALLALO:
Név:

MUNKAKOR:
Altalanos helyettes

KOZVETLEN FELETTESE:

Név:

MUNKAVEGZES HELYE:

HETI MUNKAIDO: 40 6ra

Munkaidd beosztasa: gyerekek kozt eltoltott ido
FELADATA:

Megbizott  felelds  vezetdként segiti az  intézményvezetd  munkavégzését, a
munkamegosztasszerinti feladatokat maradéktalanul ellatja, a gyermekek, a sziilok, a
munkatarsak ¢és afenntartd elvardsait figyelembe véve. Az intézményvezetd tavollétében
képviseli az Ovodat,segiti az intézmény miikodését. Részt vesz a belsd ellendrzési
feladatokban. KOVETELMENYEK:

Iskolai végzettség, szakképesités:
Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség
Gyakorlati ido, gyakorlati teriilet:

Legalabb 5 ¢év o6vodapedagogusi munkakori  szakmai
gyakorlat

Elvart ismeretek:

Kozoktatas, munkatigy, igazgatas szakmai €s jogi szabalyai,
belsd szabalyzati rendszer
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Sziikséges képességek:

A jogszabalyok  gyakorlati = megvalosulasanak  és a  szabalytalansdgoknak
felismerése,megfeleld intézkedések és dontések hozatala.

Személyi tulajdonsag:

Elhivatottsag, hatarozottsag, konfliktust feloldé képesség, empatia.

KOTELESSEGEK:

Pedagogiai feladatkor

eEllendrzi az egyenld banasmad elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat

e Az dvodavezetdvel egyiitt 6sztonzi a pedagogusok tervszerli és folyamatos onképzését

eFigyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat és az oOvodavezetével
(félévente) értékeli annak szinvonalat, eredményességét, hatékonysagat

eJavaslatot tesz arra, hogy az oOvodai nevelés nélkiili munkanapokon milyen
pedagogiaitartalmu eléadast, foglalkozast szervezzenek

eAktivan részt vesz az Ovoda nevelési programjanak kialakitasaban ¢és eldsegiti
annakmegvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra.

e Az 6szovodai rendezvények elOkészitésében €s szervezésében segiti az 6vodavezetdszervezo
munkajat
Taniigyi igazgatasi feladatok

oAz O6vodai dokumentumokat jol ismeri és ellenérzi azokat a latogatasok
alkalméval,gondoskodik arrol, hogy az érintettek ismerjék annak tartalmat, hasznalatat

eAdatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését

oA vezetd hosszabb tavolléte soran, a helyettesitési rendnek megfelelden helyettesiti 6tés az
intézménybe érkezd tligyiratokat 4tnézi és érdemben intézkedik

Munkaltatdi feladatok
eBiztositja az intézmények, tagévodak, telephelyek kozotti informacidaramlast

eFigyelemmel kiséri a tagintézményekben és telephelyeken a gyermekvédelmi munkat(évente
beszamolot kér)

oA dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kdzérdek, pozitiv illetve negativ észrevételeirdl
tajékoztatja az 6voda vezetdjét

eJavaslatot tesz jutalmazas, kereset kiegészités elosztasara ¢€s a kitiintetésekre
oSegiti a palyakezdd illetve 0j kolléga beilleszkedését (dokumentumismertetés stb.)

oA kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem ¢és torvényesség megtartasat,
amunkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes
felelosségre vonasat

eJavaslatot tesz a sziikséges feljitdsokra, javitdsokra,
beszerzésekre
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eFeladata az ovodavezetdvel egylitt — a koltségvetés ismeretében — a takarékosgazdalkodas,
az intézményi vagyon 6rzése ¢€s védelme

eSzemélyes példajaval eldsegiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat

KAPCSOLATTARTASI KOTELEZETTSEGE

Kozvetlen munkakapcsolatot tart:

eaz intézményvezetdvel, telephelyvezetokkel

evalamennyi pedagoégussal és a dajkakkallndokolt esetben a vezetd tavollétében telefonon
tartja a kapcsolatot

Telephelyvezeto-kapcsolattartéo munkakori leirasa

A telephelyvezeté munkajat a munkakori leirds alapjan és az  dvodavezetd
kozvetleniranyitasaval, illetve munkamegosztassal végzi.Megbizasat az intézményvezetd adja
- a neveldtestiilet véleményével -, amely visszavonasigérvényes.

MUNKALTATO: Pakai Oveges Jozsef Ovoda-Bolcséde
MUNKAVALLALO:

NEV:

MUNKAKOR: Telephelyvezeté

KOZVETLEN FELETTESE:

MUNKAVEGZES HELYE:

HETI MUNKAIDO:40 ORA

Munkaid6 beosztasa: gyerekek kozt eltoltott ido:

FELADATA: Megbizott felelés vezetOként segiti az dvodavezetd munkajat.Koézvetleniil
iranyitja és értékeli a telephely 6vodajaba beosztottak munkajat,részt vesz az dvodai
tevékenységek tervezésében, szervezésében,iranyitasaban,
ellendrzésében. KOVETELMENYEK:

Iskolai végzettség: Ovondkeépzo foiskola, 6vondi szakképzettség.

Elvart ismeretek: A kozoktatdsra vonatkozd ismeretek, a belsd szabalyzatirendszer
ismerete.Sziikséges képességek: Az intézményi gyakorlatban a szabalytalansagok felismerése,
megfeleld intézkedések meghozatala.

Erzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.Személyi tulajdonsagok: elhivatottsag,
kivalo kapcsolatteremtd éskonfliktusmegoldd képesség, empatia.

KOTELESSEGEK:

1.) Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok
betartasarol.

2.) Iranyitja a pedagogiai feladatok szakszerli végrehajtasat.
3.) Vezeti a telephely pedagdgiai és mas munkajat.
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4.) Elkésziti a nyari szabadsagolasi tervet, gondoskodik az 6vodan beliilihelyettesitésekrol.
5.) Szervezi az intézményi linnepélyeket, tovabbképzéseket.

6.) Figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelminyilvantartasokat.

7.) Beszamol a telephely mukodésérol: a kitind eredményekrdl, a hianyossagokrol,
aproblémakrol, az elkésziilt munkakrol.

8.) Aktivan részt vesz a vezetdi értekezleteken, amelyekrdl emlékeztetd feljegyzéstkészit az
ott elhangzottakrdl beszamol a telephely dolgozoinak.

9.) Ellendrzi a munkafegyelmet és az egészségligyi eldirdsok betartdsat, azadminisztraciot, a
helyettesitéseket, a vagyonvédelmet, az anyagfelhasznalasoktakarékossagat.

10.) Beszamolot tart a munkatarsi értekezleteken a feladatokrol, a tapasztaltpozitivuamokrol és
hianyossagokrol.

11.) Beszamolasi kotelezettsége kiterjed a telephely egész mitkddésére, minden
alkalmazott munkavégzésére.

12.) Elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.
JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat hatdskore kiterjed teljes feladatkorére és azaltala
vezetett telephely 6voda egységére.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A sziilokkel, a tarsintézményekkel, érdekképviseletekkel.
FELELOSSEGI KOR:

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére ¢€s tevékenységére.Munkakori tevékenységében
személyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetdjének.

1.) Felel6s a telephely 6vodajaban a pedagodgiai program megvaldsitasaért, a pedagdgusok
munkavégzéséért.

2.) Felelos a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmodmegvalositasaért.

3) Felel6s az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért az
alkalmazottakmunkafegyelméért.

4.) Felelés a telephely fejlesztését szolgald targyi-dologi eszkozok — sziikség
szerintiigénybejelentéséért.

5.) Felelés a telephely 6vodaban végzett javito, szolgaltatd tevékenységek atvételéért,azok
leigazolasaért.

6.) Felelos a telephely 0voda szakmai anyagainak beszerzéséért, igazolja a vasarlasokat.
7.) Felel6s a telephely iratainak Orzéséért.

8.) Felelds a pontos taniigyi igazgatasi jelentések,
adatszolgaltatasok leadasaért.

FELELOSSEGRE VONHATO:

1) Munkakoéri  feladatainak ~ hataridére  torténd
elvégzésének
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2.) elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

3.) 2.) Az intézményvezet6 utasitasainak igényt6l eltérd

4.) végrehajtasaért.

5.) A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem, munkatarsak és agyerekek jogainak
megsértéséert.

6.) A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

7.) EGYEB FELADATOK:

8.) Elkésziti a telephely 6voda dolgozoinak munkaid6 beosztasat.

9.) Ellendrzi a jelenléti, a felvételi és mulasztasi naplokat és acsoportnaplokat.

10.) Megszervezi a sziil6i szervezetek kdzosségét, segiti feladataikmegvaldsitasat.

11)) Felméri a telephely 6voda nyitva tartasa iranti sziiloi igényeket,javaslatot tesz a
modositasra.

12)) Vezeti telephely 6voda torzskonyvét.

13)) A munkakori leirasban szerepléket megismertem, a benne foglaltakat magamra
nézvekotelezéen elfogadom.

Datum

Telephelyvezetd Intézményvezetd

Ovodapedagégus munkakori leirasa

l. rész
MUNKALTATO:Péakai Oveges Jozsef Ovoda-Bélcsdde

MUNKAVALLALO

NEV:

MUNKAKOR:

BEOSZTAS: Ovodapedagbgus
Cél: a rabizott gyermekek egyéni és kozdsségi nevelése, fejlddésiik sokoldalu eldsegitése,
tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

KOZVETLEN FELETTES:

MUNKAVEGZES:

FELADAT ELLATASI HELY:

CSOPORT:

HETI MUNKAIDO: 40 6ra

MUNKAIDOBEOSZTAS: kételezd draszdm heti 32 6ra

Il.  rész

KOVETELMENYEK:
ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:

ELVART ISMERETEK: Az o6vodapedagégidra vonatkozd szakmai, jogi el6irasok, a
belsdszabalyzatok ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: A gyermekek kérdései,
nehézségei  irdnti  érzékenység,példaado,  viselkedés
gyakorlata.
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SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pedagogusi elhivatottsag, pontossag,
megbizhatosag,tiirelem, vidamsag, jatékossag.

KOTELESSEGEK

FELEDATKOR RESZLETESEN:

1.) Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok, és a belsd szabalyzatok eldirasait,szakszertien
végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

2.) Egészséges napirendet allit Ossze, betartja a kozOsségi élet magatartasi szabalyait és
azegészségligyi eldirasokat

3.))  Gondoskodik a  gyermekek  testi  épségérdl,  erkdlcsi  védelmiikrol,
személyiségiikfejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérél (nem
hagyhatja agyermeket feliigyelet nélkiil)

4.)) A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket
eltér6foglalkozasokkal (mozgasos és énekes jaték, vers-mese, rajzolas, kézimunka,
torna,gyermeki munkatevékenység, utanzasos tanulés stb.) fejleszti.

5.)) A gyermeket neveli, targyilagos ismereteket nyujt jatékos, de eredményes
modszerekkel.Segiti az egyéni képességek kibontakozasat.

6.) Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet,
afogyatékossagot, kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

7.) Irdnyitja és értékeli a csoportjat, elvégzi a rabizott adminisztraciot, a helyettesitéseket.

8.) Felkésziilten ¢és aktivan részt vesz az Ovoda nevelési programjanak
értekelésében,modositasaban, a nevelési értekezleteken, az linnepélyeken, rendezvényeken.
9.) Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen gyarapitja,
bemutatofoglalkozasokat tart.

10.) Tajékoztatja a  sziiloket gyermekiikrél, egyiittmiikodik a  csalddokkal
(csaladlatogatas),ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat.

11.) Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az oOvodavezetd (telephely
vezetd)rabiz.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskoreaz altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOKA sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival tart
kapcsolatot(Iskola, Konyvtar, Miivel6dési Kozpont stb.

FELELOSSEGI KOR

Felelés a kijelolt csoportjdban a pedagodgiai program  megvalositasaért, a
gyermekekérdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért.Feleldssége kiterjed teljes
munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

»Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyoselvégzéséért.

» Vezetoi kérések, utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

» A munkakezdésnek, a munkaidd lejartanak pontos betartasaért,

» A jogszabalyok a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és agyermekek
jogainak megsértéséért,

» A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,elrontasaért.

» A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.
III .rész

EGYEB FELADATOK. MEGB{ZASOK
Pedagodgiai, és adminisztracios feladatai:

0 A csoportnapld vezetése
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0 A folyamatos megfigyeléssel kapcsolatos dokumentumok vezetése

0 A pedagogiai szakvélemények kiadasa

0 A felvételi és mulasztasi naplo vezetése

0 A Nevelési Tanacsado szakszert tajékoztatasa

0 Az 6vodai linnepélyek megszervezése, megtartdsa és az azokon vald részvételmunkakori
kotelessége

0 A helyi specialis az 6voda sajatos koriilményeibdl adddo feladatokat

0 Azok a feladatok melyekkel az 6vodavezetd megbizza

Déatum

Munkavallalo Intézményvezetd
Dajka munkakori leirasa

MUNKAVALLALO:

MUNKAKOR: dajka
CEL: a rabizott gyermekek gondozasa, feliigyelete, nevelése a helyi

nevelési  program  szerint,és az Ovodai  kornyezet rendjének, tisztasdgdnak
fenntartdsaKOZVETLEN FELETTESE:

MUNKAVEGZES HELYE:
CSOPORT:
HETI MUNKAIDO:
MUNKAIDO BEOSZTAS:
l. rész
KOVETELMENYEK
ISKOLAI VEGZETTSEG: dajkaképz6, fejleszté jaték alapismeretek

ELVART ISMERETEK: Az 6voda nevelési és egészségiigyi el6irasainak, belsé
szabalyzatainakismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pontossag, megbizhatosag, tiirelem,
higiéné,segitokészség.

KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZTLETESEN

A gyermekek gondozasa, feliigyelete, nevelése

1.) Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a
kozosségi  €let magatartasiszabalyait ¢és egészségligyi
eléirasokat.
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2.) Ellatja a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az oOltozkodést, vetkdzést,
atisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, felkelést, segiti a szokasok kialakitasat.

3.) Részt vesz a gyermekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, az
alkalmazottiértekezleteken.

4.) Gondoskodik a gyermekek testi épségér0l, a balesetek megeldzésérél (nem
hagyhatgyermeket felligyelet nélkiil

5.) Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkdzbenmegbetegeddre

Az 6voda kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

1.) Az 6voda helységeit tisztan és rendben tartja a tag illetve a telephely dvodavezetd
altalmegjelolt teriileten.
2.) Naponta végez fert6tlenito takaritast

3.) El6késziti az 6vodai napirend eszkozeit, pihend idére megagyaz, étkezéskor talal
akijelolt naposokkal (valtott kopenyben) hasznalat utan helyrerakja a felszereléseket

4.) Gondozza az 6voda udvarat, a virdgokat, jardat seper, a jatszOhomokot sziikség
eseténfelassa, 0vja az 6voda targyit.

5.) Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, jatékokat tisztit, fertétlenit,
atextilidkat (csoportszobahoz, mosdohoz, o61t6z6hoz tartdzkodokat) kimossa, vasalja,
javitja.

6.) Elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a tag illetve telephely ovoda vezetd
megbizza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja ~a  munkavallaldo  jogszabalyokban  biztositott  jogait, hatdskore
munkateriiletéreterjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Munkatarsakkal és a gyerekek sziileivel tart kapcsolatot

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felel sségre vonhato:

»Munkakori  feladatainak  hataridére  torténd  elmulasztasaért, vagy  hianyos
elvégzéséért> A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért

> A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és agyermekek
jogainak megsértéséért

»A rendelkezésre bocsatott munkaeszkézok, berendezési targyak  eldirastol
eltér6hasznalataért, elrontasaért

» A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért

EGYEB FELADATOK, MEGBIZATASOK

Ahol nincs f6z6konyha, illetve konyhai személyzet, az
étkezések utdni  mosogatas, konyhafertdtlenitése,
takaritdsa, tisztantartasa, ¢ételminta rendszeres, napi
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eltevése, mag- és hiitbhomérséklet, napi nyomon kovetése, rogzitése.

Datum

Munkavallalo Intézményvezetd

Kisgyermeknevel6 munkakori leirasa
Munkavallalé neve:
Munkavégzés helye:
Munkaideje: heti 40 ora
A munkakor célja:
A bolcsddei ellatas korébe tartozo tevékenységek, gondozasi, nevelési feladatok ellatasa.
A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- 1997. évi XXXI. torvény
- 259/2002. (XII. 18.) Kormanyrendelet- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
- 235/1997. (X1I. 17.) Kormanyrendelet
A kapcsolattartas terjedelme és modja:

- belsd kapcsolattartas: A munkakor kapcsolatot tart fenn a bolcsédevezetdvel, acsoportvezetd
kisgyermekneveldovel, mas beosztott kisgyermeknevelokkel, ¢és a bolcsddeegyéb
munkatarsaival.

A kapcsolattartds modjai: személyes megbeszélés, beszamolas.

- kiils6 kapcsolattartds: A csaladi és bolcsddei nevelés egysége érdekében igyekszik
aszlilokkel a legjobb kapcsolatot kialakitani €s szorosan egylittmiikddni.Egyiittmiikodik a
gyermekjoléti alap és gyermekvédelmi szakellatast nyujtéintézményekkel,
veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert miikodtetd szervekkel,segitd szakemberekkel €s
tarsintézményekkel. A kapcsolattartas mddja: esetmegbeszélés, jelzésadas, tanacskozas.

Felel6sségi kor:- a feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli.

A Kkisgyermeknevel6 a munkakori leirasaban foglaltakat, személyesen - a felettese,
felettesei- utasitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok
1. Altalanos feladatok

- Végzi a csaladban nevelkedd, hdrom éven aluli gyermek
napkozbeni ellatasat, szakszerligondozasat ¢és nevelését,
figyelembe véve a személyi allanddosag, a sajat gondozond
rendszer,és a felmend rendszer elvét.
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- A szakmai tevékenységével hozzdjarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és
erkolcsifejlodésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez.

- Tevékenységét jo munkaszervezéssel, szakszerien végzi, a gyermekek testi
épségének,egészségének megdvasat szem elott tartva.

- A kommunikacids megnyilvanulésaiban kovetkezetesen és hitelesen fordul a gyermek és
acsalad felé.

- Realis oOnismeret birtokaban, személyiségének pozitiv vonasait felhaszndlva végzi
munkéjat.- Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen beliill az egyes
dokumentumokfunkciojat, tartalmat, fébb 0sszefiiggéseit.

-  Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a
meghatarozottszervezeti és miikddési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok, és
kotelezettségekfigyelembevételével végzi.

- Betartja a szakmai illetékesség hatarait ¢és munkajdt a szakma ért¢keinek ¢és
etikaiszabalyainak megfelelden végzi.

- Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetéségeinek ismeretében szervezi
ésvégzi.

- A személyes gondoskodds sordn a gyermeki és sziildi jogok tiszteletben tartasaval,
azokérvényesiilését biztositva jar el.

- Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok védelmérdl szo6l6, valamint
azegészségligyi adatkezelésre vonatkozd torvényt.

II. Részletes szakmai feladatok

A gyermek sziikségleteit figyelembe veve gondozasi-nevelési tevékenységgel
kapcsolatosfeladatok

- A sziilékkel egytittmiikodve csaladlatogatasi és beszoktatdsi tervet készit, segitséget nyhjt
abolcs6débe  keriiléssel  jar6  nehézségek  megeldzésében,  csokkentésében, a
valtozasokfeldolgozasaban.

- Figyelemmel kiséri és tamogatja a gyermek testi €s pszichés fejlodési folyamatat.

- Felismeri az egészségestol eltérdé koros allapotokra utald tiineteket, kozremitkodik
ezekszakszerti ellatdsaban.

- Sajatos nevelésli, specidlis gondozast igényl6 gyermekek megfelelé ellatasa
érdekébenfolyamatosan konzultdl az orvossal, gyogypedagogussal, és betartja a fenti
szakemberekutasitasat.

- Részt vesz a biztonsagos ¢€s balesetmentes kornyezet kialakitdsaban, a nevelé -
gondozoémunka, targyi feltételeinek megteremtésében.

- FelelOsséggel tartozik a gondozésara bizott gyermekek testi €s lelki €s pszichés épségéért.

- A csoport helyzetben is szem el6tt tartja az egyéni
banasmod fontossagat.

- Munkdja sordan torekedjen a csaladi és bolcsddei
szocializacid 0sszhangjara.
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- A gyermek viselkedéseinek pozitivumaira, belatasdra épitve elfogadtatja a
szocialisszabalyokat.

- Szakmai ismeretének birtokaban a gyermek kompetencidjara alapozva, latja el a
gyermekekétkezése, fiirdetése, pelenkazésa, dltdztetése, levegdzeés, alvas €és a szobatisztasag
kialakulédsaterén jelentkezd feladatokat.

Megtervezi és megszervezi a gyermek egészséges, tevékeny életmodjat.

- A rugalmas ¢és folyamatos napirend kialakitdsanal figyelembe veszi a gyermekek
egyéniigényeit a csoport érdekeit, a gyerekek életkorat, a gyermekek érkezését és tavozasat,
azévszakok valtozasat. Az évszak, az id6jards és a homérséklet figyelembevételével dont
alevegdzés idétartamarol.

- Megteremti a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit.- A gyermek
jatéktevékenysége sordn neveldi magatartasaval tdmogatja és megerdsiti agyermekek onallo
aktivitasat ¢és a kreativitdsat. Az alkototevékenységek lehetdségénekfelkinalasaval a
gyermekek tapasztalatait gazdagitja, a jaték és a kozos tevékenységélményszerliségét fokozza.

- Alkalmazza az ¢életkor sajatossagainak megfelelé dal-, mondoka- ¢€s gyermekvers-
repertoart.- Figyelemmel kiséri, sziikség esetén szerepet vallal a jatékban, otletekkel,
tandccsal segiti agyermek jatékat, tevékenységét.

- Koveti a gyermek mozgésfejlodését, felismeri, hogy milyen valtozasok sziikségesek
agyermek mozgasszabadsaganak, mozgasfejlodésének eldsegitése érdekében.

- A gondozoénd a csoportjdba jar6 gyermekek fejlettségi szintjét ismerve és azt szem
eldtttartva, havi lebontdsban elkésziti a gyermekek jatéktevékenységét szinesitd
jatéktervezetet.

Az egészségmegorzéssel kapcsolatos feladatok

- A bolcsdde orvossal egylittmiikodve figyelemmel kiséri a gyermekek egészséges fejlodését,
azazzal kapcsolatos dokumentéciokat.

- A sziil6 vagy az orvos megérkezés€ig szakszerlien ellatja a megbetegedett gyermeket.
- A gyermek megbetegedésérdl azonnal értesiti az intézményvezetot.

- A helyes kultarhigiénés szokasok kialakitasaval, preventiv tevékenységének
végzéséveltamogatja a gyermekek egészségének megdrzését.

- Betartja a kdzegészségiigyi és higiénés eldirasokat és szabalyokat.
A veszélyeztetettséget észlel6 és jelz6 rendszerrel kapcsolatos feladatok
- Veszélyeztetettség észlelése esetén értesiti az intézményvezetdt az észlelt veszElyrol.

- Figyelemmel kiséri az intézményben 1évé gyermekek- ¢letkoriilményeit €és szocialis
helyzetét.

Kapcsolattartas a sziilokkel és munkatarsakkal
.- Folyamatosan tajékoztatja a sziilot a

gyermek napkdzbeni hangulatarol,
viselkedésérdl,érdeklédésérdl ugy, hogy az a sziilg-gyermek
kapcsolat elmélyitését szolgélja.
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- Figyelembe veszi a sziil6 tajékoztatasat a gyermek napi ellatasahoz.

- Lehetdséget kinal a sziiloknek az Oket érintd kérdések megbeszélésére, sziildi
értekezletenvagy sziilé csoportos megbeszélésen.

- Segiti a szilét a gyermek viselkedésének megértésében, konkrét megoldasi
lehetéségekatgondolasaban, a  gondozasaval, nevelésével kapcsolatos nehézségek
megoldéasaban.

- Megosztja a munkatarsaival a napi munka soran észlelt megfigyeléseit, illetve
felhasznaljasajat munkajadban munkatarsainak a gyermekcsoportban végzett munkaja kézben
szerzetttapasztalatait.

Az adminisztraciéval kapcsolatos feladatok

- Pontosan és naprakészen vezeti a gyermekekkel kapcsolatos bolcsddei dokumentacidkat.

- Sziikség szerint irdsos Osszefoglalast készit a gyermek fejloddésérdl, aktualis
napirendjérdl,allapotarol, egyéni szokasairdl és érdeklédésérol.

- Kiilonb6z6é megfigyeléseket végez, az észlelteket irasban rdgziti, a megfigyelés
eredményeitelemzi, értékeli, illetve neveldi gyakorlatdban felhasznéalja.- Megfigyelések,
dokumentaciok révén birtokaba keriild bizalmas adatokat szakszerlien kezeli.

A gyermek ovodaba torténé atadasaval kapcsolatos feladatok

- Az Ovodaba torténd atadaskor egylittmiikodik az intézményvezetdvel, a sziilokkel,
azintézmény orvosaval, az 6voda vezetdjével, illetve az 6vonokkel

Egyéb feladatok

- Folyamatosan fejleszti ismereteit.

- Munkavégzése soran betartja a tiiz- €s balesetvédelmi szabalyokat.
- A csoportjaba kiadott targyakért anyagilag felelds.

- Részt vesz az intézményvezetd altal szervezett megbesz€léseken, hazi ¢és
akkreditalttovabbképzéseken.

- Részt vesz az éves munkaterv és beszamolo készitésében.

Koteles munkaja soran ellatni, mindazokat a munkakoréhez tartozo feladatokat
afelsoroltakon kiviil, amit a jogszabalyok, iranyelvek, valamint felettesei eléirnak.

Zaradék

A munkak®dri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Déatum

Kisgyermekneveld Intézményvezetd
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