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A Mezokovesdi Ovoda-Boleséde és Klelmezési Kozpont miikodésére, bels6 és kiilsd
kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabilyzat (SZMSZ)
hatarozza meg.

Az SZMSZ elkészitéséért az féigazgato felelds, az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak
szerint egyetértési jogot gyakorolt a nevelbtestiilet és a sziil6k szervezete.

A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatilya
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
miikddésének belsd rendjét, a kiilsé és bels6 kapcsolatara vonatkozé megallapodéasokat €s azon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az SZMSZ a kialakitott €s miikddtetett tevékenységesoportok és folyamatok osszehangolt
kapcsolati és miik6dési rendszerét tartalmazza.
Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és
hatékony megvalositasat szabalyozza.
A Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat alapjdul szolgdlé jogszabdlyok
- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol
- Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
- A 2023. évi LIL toérvény a pedagogusok uj életpalyajarol
- A Kormény 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagégusok 1ij életpalyajardl szolo
2023. évi LIL térvény végrehajtasardl
- 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
- 2012. évi L torvény a munka torvénykonyvérol
- 2011. CXCV. torvény az allamhéaztartasrol
- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
- 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol
- 2011. évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol
- 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelési térvény végrehajtasarol
- 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésr6l, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
- 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol
- 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérol
- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrdl szo616 torvény végrehajtasardl
- 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl
- 5/1993. (XIL. 26.) MiM rendelet a munkavédelemr6l szo6lo 1993. évi XCIIL térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
- 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol
- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a
k6znevelési intézmények névhasznalatardl
- 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miik6désérol
- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagégiai-szakmai szolgaltatasokrél, a pedagdgiai-
szakmai  szolgaltatisokat ellaté  intézményekrdl és a  pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasokban val6 kdzremiikdés feltételeirdl
- 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol
- A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények
feladatairol és miikdésérol szolo 15/1998. (IV. 30.) NM- rendelet.
8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mukddési nyilvantartasarol
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9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek

tovabbképzésérol és a szocidlis szakvizsgardl
40/2024. (IX. 2.) BM rendelet

a nevel6-oktatd munka

soran alkalmazott

tartalomszabalyozok ismeretérol szold, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési

kotelezettségérol

Az intézmény alapito okirat szerinti feladatai

A hatalyos alapité okirat kelte: Miskolc, 2023. julius 28. szdma: 2A/2023
Az intézmény neve: Mezokovesdi Ovoda - Bolcsode és Elelmezési Kozpont

Az intézmény székhelye: 3400 Mezbkovesd, Egri at 3.

Az intézmény tipusa: Tobbcéla kdznevelési intézmény, 6voda- bdlcsdde
Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés,a nemzeti kbéznevelésrol

sz616 2011.évi CXC térvény 4.§ (14.a. a) pontja alapjan.

Telephelyei:

Mezokovesdi Ovoda - Bolesdde és Elelmezési Kozpont Elelmezési
Ko&zpont Epitok utjai Melegkonyhaja

3400 Mezdkovesd, Epitdk utja
1.

Mezdkovesdi Ovoda - Bolcs6de és Elelmezési Kozpont Hésok terei
Melegkonyhaja

3400 Mezdkovesd, Hosok tere
14.

Mezdkovesdi Ovoda - Bolesdde és Elelmezési Kozpont Matyés kiraly
uti Melegkonyhéja

Mez6kovesdi Ovoda - Bolcséde és Elelmezési Kozpont Cseperedd
Ovodaja

3400 Mezokovesd, Matyas

kiraly it 225.

3400 Mezokovesd, Dohany
utca 1.

Mezokovesdi Ovoda - Bélcséde és Elelmezési Kozpont Riigyecske | 3400  Mezdkovesd, Mora
Ovodija Ferenc utca 2.

Mezokovesdi Ovoda - Boleséde és Elelmezési Kozpont Babardzsa | 3400 Mezdkovesd, Laszlo
Ovodaja Kéroly utca 1.

Mezbkovesdi Ovoda - Boleséde és Elelmezési Kozpont Csibe | 3400  MezOkovesd, Dedk
Bolcsodéje Ferenc utca 1.

Mezokovesdi Ovoda - Boleséde és Elelmezési Koézpont Mesekert | 3400 Mezbkovesd, Illyés
Bolcsddéje Gyula utca 10.

Elelmezési K6zpont 3400 MezOkovesd,

Damyjanich utca 1.

Tagintézmény neve,cime:

Mezbkovesdi Ovoda} - Bolcséde és Elelmezési
Kozpont Cseperedd Ovodaja

3400 Mezokovesd, Dohany utca 1.

Mezdkévesdi (')voda, - Bolcséde és Elelmezési
Kdozpont Riigyecske Ovodaja

3400 Mezokovesd, Mora Ferenc utca 2.

Mez6kovesdi Ovoda - Bolcséde és Elelmezési
Ko6zpont Bazsarozsa Ovodaja

3400 Mezokovesd, Laszld Karoly utca 1.

A feliigyeleti és iranyito szerv neve és székhelye:

» Mez6kovesd Varos Onkormanyzata, 3400 Mezokdvesd, Matyas kiraly ut 112.
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Az intézmény alaptevékenysége, feladatai: Ovodai nevelés

Ovodai feladatok: Harom éves kortdl az iskolaba jérashoz sziikséges fejlettség eléréséig, ha a
jogszabaly masképp nem rendelkezik - legfeljebb hét éves koraig a gyermekek nevelése,
iskolai életmodra felkészité csoportos foglalkoztatdsa, napkozi otthon jellegli ellatasa, napi
tobbszori étkeztetéssel, foglalkozasi iddn thli feliigyelettel, pihentetéssel, tehetséggondozas,
képességfejlesztés.

Kiegészitdo tevékenységként: Miivészeti, sport, nyelv és egyéb az életkori sajatossigokhoz
igazodé foglalkozasok szervezése, az éOvoda esélyteremtést, hatrany-kompenzalast célul
kitiz6, képesség kibontakoztatd integracids nevelést, oktatdst valosit meg, a hatrianyos és
halmozottan hatranyos gyermekek tekintetében.

A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése. Ezeken
beliil: az érzékszervi fogyatékos gyermekek koziil a gyengén 14t6, nagyothalld gyermekek, az
értelmi  fogyatékos gyermekek kozil az enyhe értelmi fogyatékos gyermekek, a
beszédfogyatékos gyermekek, a pszichés fejlédései zavarral kiiszkods gyermekek koziil a
kevert specifikus fejlodési zavarral kiiszk6d6, valamint az aktivitas és figyelemzavarral
kiiszkod6 gyermekek napkozbeni ellatasat biztositja.

Bolcsodei feladatok: Bolcsddei ellatas keretében biztositja a csaladban nevelked6 gyermekek
napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasét és nevelését a gyermek 3 éves koranak betsltéséig,
ill. annak a nevelési évnek a végéig, amelyben a gyermek a 3. életévét betolti.

Orvosi szakvélemény alapjan biztositja tovabba: az 6vodai nevelésre még nem érett
gyermekek gondozasat €s nevelését, a gyermek 4. életévének betoltését kovetd augusztus 31.
napjaig. A bolcsddei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek elldtasat, annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a hatodik életévét betolti.

Intézményi étkeztetés keretében biztositott étkezéssel kapcsolatos tevékenység. Szocidlis
~ étkeztetés.

kormanyzati korményzati funkcié megnevezése

funkciészam - 3
013350 Onkorményzati vagyonnal valo gazdélkodéssal kapcsolatos feladatok
041231 ' Rovid idétartami kozfoglalkoztatas

041233 |

Hosszabb idétartamu kdzfoglalkoztatas

USAHIONS ' Ovodai nevelés, elltis szakmai feladatai

091120 Sajéatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak
szakmai feladatai o _

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

102023 Idéskortak tartos bentlakasos ellatasa

102025 Idéskoruak atmeneti ellatasa

102031 Id6ések nappali ellatasa

104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolcsédében térténd ellatasa
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Az intézmény illetékessége, miitkodési teriilete:
Az 6vodai ellatas vonatkozasdban: Mez6kovesd kozigazgatasi teriilete

A Dbolesddei ellatas vonatkozasdban: Mezokovesd, Bogacs, Borsodgeszt, Borsodivanka,
Biikkabrany, Biikkzsére, Cserépfalu, Cserépvaralja, Csincse, Egerlovo, Kacs, Mezdkeresztes,
Mezo6nagymihdly, Mezonyarad, Négyes, Saly, Szentistvan, Szomolya, Tard, Tibolddaroc, Vatta

kozigazgatasi teriilete.

Etkeztetés vonatkozasaban: Mezékovesd kozigazgatasi teriilete

Gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyok:

Az intézmény pénziigyi gazdalkodasi feladatait a Mezokovesdi Kozds Onkormanyzati Hivatal

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

A feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanulélétszam a koznevelési

intézményben:
Alapfeladat munkarend
T , megjelolése megjelolése
feladat ellatasi hely megnevezése maximélis gyermek-,
tanulolétszam
Mezok('iyesdl O\’/qda - Bolesdde és Bélesédei
Elelmezési Kdzpont nevelés
Csibe Bolcesodéje 108 16
Mezdkovesdi Ovoda - Boleséde és .l g
£ y e ira Bolcsodei
Elelmezési Kdzpont neveleEs
Mesekert Bélcs6déje 24 16 -
Mez'ok('ivesd’l Qvgda - Bqlcsode €S | Ovodai nevelés 210 5
Elelmezési Kozpont Ovoda
| M9z6k6vesdi Ovoda - Bolesdde és | Ovodai nevelés 120 16
Elelmezési Kozpont Bazsardzsa
~ Ovoda - - B
| quékévesdi Ovoda - Bolcsdde és = Ovodai nevelés 150 16
Elelmezési Kozpont Cseperedd
) Ovoda
Mezbkovesdi Ovoda - Boleséde és | Ovodai nevelés 120 16

Elelmezési Kozpont Riigyecske
| Ovoda

A foigazgaté megbizisa, a megbizas feltételeinek rendje
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A f6igazgat6i megbizas nyilvanos pélyazat alapjan adhaté. Ett6l eltérben, a masodik igazgatoi
ciklus esetén a palyazat mell6zhets, ha a f6igazgaté ismételt megbizasaval a fenntartdé és a
neveldtestiilet egyetért.
A f6igazgatdi megbizas feltétele, az adott nevelési-oktatasi intézményben pedag6gus-munkakor
betoltéséhez sziikséges, jogszabalyban meghatarozott szakképzettség, pedagdégus-szakvizsga
keretében szerzett igazgatodi szakképzettség, legalabb négy év pedagdgus-munkakdrben szerzett
szakmai gyakorlat, a nevelési-oktatasi intézményben pedagégus-munkakérben fennalld,
hatéarozatlan idére, teljes munkaidére sz616 kinevezés vagy a megbizassal egyidejlileg pedagégus-
munkakdrben t6rténd, hatarozatlan idére teljes munkaiddre sz616 kinevezés.
Az intézmény egyszemélyi felelds vezetéjét Mezdkovesd Varos Onkormanyzatanak
Képviselbtestiilete bizza meg és menti fel. Megbizdsa 5 éves id6tartamra szol. Az egyéb
munkaltato6i jogokat a polgarmester gyakorolja.
A féigazgato-helyettest, tagovoda vezet6ket és a bolcséde vezetbjét palyazat Gitjan a féigazgatd
bizza meg.
Munkaltatoi jogok:
A fbéigazgaté gyakorolja a munkaltatéi jogokat a magasabb vezetd és a vezetd beosztisu
dolgozok felett.
A fbigazgaté gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kdvetkez6 jogokat:
kinevezés, atsorolds, jogviszony modositasa, jogviszony megsziintetése, fegyelmi jogkor
gyakorlésa,
= vezetdi szinthez tartozé munkakort betoltd személyek véleményének elbzetes

kikérését kovetéen dont: a tanulmanyi szerz6déskotésrol, tilmunka elrendelésérél, a

célfeladatrdl és a céljuttatasrol, a jutalmazasrol, egyes rendszeres és nem rendszeres

személyi juttatasokrdl, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl,

= amunkakori leirasokat id6szakonként aktualizalni kell.

Az alkalmazottak kore és az alkalmazas feltételei

Az intézményben a pedagdgusok és a neveld-oktatd munkat kézvetleniil segiték koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, a nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak a munka
torvénykonyve hatalya alatt éllnak, a boélcsédei dolgozok és a konyhai dolgozdk a
kozalkalmazotti jogviszonyban keriilnek alkalmazasra.

Oraadé megbizasi szerz6dés keretében legfeljebb heti tizennégy oOra vagy foglalkozas
megtartasara alkalmazhaté pedagdgus.

A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok kinevezése a 2023. évi LIL torvény a
pedagégusok Uj életpalyajarol és a Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a
pedagogusok Uj életpalyajarol szolé 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl vonatkozd
rendelkezései alapjan torténik.

A pedagogusok és a pedagégus végzettséggel rendelkezé nevelé-oktatdé munkat segitOk
besoroldsa az Nkt 65.§-a, a 2023. évi LI torvény a pedagbgusok 1j életpalyajarol és a Kormany
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 0j életpalyajardl sz6lé 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol vonatkozo rendelkezései alapjan, a bolesddei és a konyhai dolgozok az
1992. évi XXXIII. tdrvény alapjan keriil sor.

Oraad6 megbizasara a 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél és a 2023. évi LIIL.
térvény a pedagogusok Uj életpalyajardl és a Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a
pedagogusok Uj életpalydjarol szolé 2023. évi LI t6érvény végrehajtasarol vonatkozod
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, feltételei (Paétv 26.§ (1), 37. §)

Nevel6 munka az dvodai nevelés, a gyermekekkel valé pedagdgiai céli kzvetlen foglalkozis —
kizrélag koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban nevelé-oktatd
munkat kdzvetleniil segitdé munkakérben, 6raadoként megbizasi szerz6dés alapjan, a bélesddei
gondozodi feladat kozalkalmazotti jogviszonyban lathato el.
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Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, kdzalkalmazotti jogviszony

e biintetlen elééletq,

o cselekvoképes,

e nem all olyan foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, amely a kéznevelési foglalkoztatotti

jogviszony létesitését nem teszi lehetve.

A biintetlen elééletet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt 1étesiteni szandékozo személy a
kinevezés megkotését megelézGen a biiniigyi nyilvantarté szerv 4altal kiadott hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja.
Nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltatd javaslatara a fenntartd6 dontése alapjan a
munkakor betoltéséhez sziikséges.
Pélyazat kiirdsa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett, a
palyazati feltételeknek megfelelt és vele szemben kizarasi ok nem 4ll fenn.
A palyazatot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével osszefiiggd munkaltatoi
jogkor gyakorloja irja ki.
A palyazatot a kormanyzati igazgatasrol szolo torvény alapjan miik6do személyiigyi kdzpont
internetes oldalan k6zzé lehet tenni.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a koézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
hatdrozatlan vagy hatdrozott idére szold kinevezéssel jon létre. A foglalkoztatas altalanos
munkarendben, pedagdgusok esetében részben kotetlen, nevel6-oktatdé munkat segitdk és a
bolesédei kisgyermeknevelok esetében kotstt munkarendben. Altalanos munkarend esetén a
munkaid6t a munkaltaté hétf6tél péntekig osztja be.

Pedagdgus munkakdrben és kisgyermeknevel6i valamint bolcsédei dajka munkakérben a
jogszabalyban meghatarozott végzettséggel ¢&s szakképzettséggel rendelkezd személy
foglalkoztathato.

A pedagdgus, valamint a nevelG-oktatd munkat kdzvetleniil segit alkalmazott munkaja ellatisa
soran a biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A koznevelési foglalkoztatotti valamint a kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetése torténhet a
kinevezésben foglalt hatarozott id6 (Puétv 46.§-49.§) lejartaval, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, a kozalkalmazotti jogviszonyban 4all6 haldlaval, a munkaltatd jogutéd nélkiili
megsziinésével, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, kézalkalmazotti jogviszonyban
allo az Osszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétdl szamitott harminc napon beliill nem
sziinteti meg, ha a munkaltaté egésze vagy egy része mas jogallasi torvény hatdlya ald
kertilésével érintett jogviszonyanak atalakulasara nem kertil sor, ha a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6, a kézalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 mar nem biintetlen eldéletii.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, a kozalkalmazotti jogviszony megsziintethetd
azonnali hatallyal a probaid6 alatt, a felek kdzds megegyezésével, athelyezéssel az e torveny
hatalya ald tartoz6 munkaltatok kozott, felmentéssel, rendkiviili felmentéssel, lemondéssal,
azonnali hatalyt lemondassal, elbocsatas fegyelmi biintetéssel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allé részére jar6 végkielégités Osszegének,
szabadsaganak, jubileumi jutalméinak és a felmentési idejének megallapitidsara a 2023. évi
LIl.térvény és a 401/2023.Korm.rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni, kozalkalmazottak
esetében a Kjt rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési dolgozo részére jard végkielégités Osszegének, szabadsaganak, jubileumi
jutalmanak és a felmentési idejének megallapitasara a Kjt. 2023. december 31-én hatalyos
rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az intézmény képviseletére jogosultak
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A foigazgatd akadalyoztatisa esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megjeldlt
helyettesits, vis maior esetén az 6voda igazgatdja megnevezi az intézmény képviseletére jogosult
személyt.

Az intézményi bélyegzik felirata és lenyomata

Felirata Bélyegzo lenyomata

MEZOKOVESDI OVODA-
BOLCSODE ES ELELMEZESI

KOZPONT

3400 Mezokovesd
Egriu. 3.

tel.: /49/ 411-892

Hosszu
bélyegzo

MEZOKOVESDI OVODA-
Korbélyegzd | BOLCSODE £S ELELMEZESI
KOZPONT

3400 Mezokovesd
Egri u.3.

Az intézményi bélyegzok hasznilatira jogosultak kore

Az 6vodai bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

- foigazgatod
féigazgatd-helyettes,
bolcsddevezetd
ovodatitkar a munkakori leirdsaban szerepld tigyekben,
tagintézmény-igazgatok
A bélyegzét hasznalok személyesen felelsek a bélyegzok szakszer( hasznélataért, megérzéséért.
A bélyegzOk beszerzésérol, kiadasarodl, nyilvantartasarol, szilkség szerinti cseréjérdl és évenkénti
leltarozasarol a foigazgatd gondoskodik.
Az Ovodabdl, a boles6débdl kimend ligyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron késziilnek;
alairassal, korbélyegzével és iktatoszammal kell ellatni.
Az intézmény - mint jogi személy - nevében fOszabély szerint alairasra a fOigazgat6é jogosult
(kiadmanyozas joga). Az intézmény cégszeri alairasa a fOigazgat6é aldirdsdval és az 6voda
pecsétjével érvényes (részletesebben a szabalyzatban).

Kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozasi jog els6sorban a tervezetek jovahagyasanak, az érdemi dontésnek, az irasbeli
intézkedésnek, az irat irattarba helyezésének jogat foglalja magaban.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként a kiadményozasi joggal
rendelkezd személy irhat al.
Az intézményben kiadmdnyozasi joggal az alibbi vezeté beosztasu dolgozék rendelkeznek:
» Fodigazgaté — minden esetben
= Foigazgatd-helyettes — a gyermekekkel és az dvoda miikodésével kapcsolatos egyéb
iratok esetében
= Tagintézmény-igazgatok a gyermekekkel és az 6évoda mikddésével kapcesolatos egyéb
iratok esetében, egyeztetve a féigazgatoval
»  Elelmezésvezetd az étkezéssel és a konyha mitkddésével kapcsolatos iratok esetében
= A bolcsddevezetd - a boles6dés gyermekekkel kapesolatos iratok esetében.
A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az ovodatitkar tisztazza.
A kiadmanynak tartalmaznia kell:
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* Az intézmény nevét, sz€khelyét

* Az iktatészamot €s a mellékletek szamat

»  Ugyintézés helyét, idejét

» Az irat alair6janak nevét és beosztdsat

» Az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat
Amennyiben az irat szévege az elintézend6 liggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden
esetben indoklassal kell ellatni.
A hatarozat felépitése: bevezeté €s rendelkezd rész, valamint indoklds. A hatdrozatnak
tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgdld jogszabaly megjelolését, illetéleg, ha a dontés
mérlegelés alapjan tortént, az erre térténd utalast. Utalni kell arra, hogy az eljarassal kapcsolatban
jogorvoslatra nyilik-e lehetdség.
Ha a hatarozat ellen a térvényben megallapitott fellebbezési hataridén beliil fellebbezéssel élnek
—&s az intézmény els6 foka hatdrozatat nem vonja vissza, illetve nem modositja, - az intézmény 8
napon beliil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az ligyben keletkezett 6sszes eredeti iratot.
Ebben az esetben az irattarba iratpotloként az eredeti irat masolata keriil.

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

- az intézmény jellemz6éi/mév, cim, telefonszam

- azirat iktatészdma

- azligyintézd neve
A kiadmany jobb felsé részén a kovetkezdket kell feltiintetni:

- azirat targya

- az esetleges hivatkozasi szam

- amellékletek szama
A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmany szévege.
Az elintézett {igyekkel kapcsolatos kiadmanyokat eredeti alairassal lehet elkiildeni. A kiadmany
szOvegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadméanyozd nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat kell feltiintetni. Bélyegzdlenyomat /korbélyegzd/ csak az elkiildott eredeti
iratanyagon szerepel.

Az 6voda és bolcséde mitkodési rendjét meghatarozé dokumentumok
A pedagégiai program nyilvinossaga
A pedagodgiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilék a pedagdgiai programot
szabadon megtekinthessék, a féigazgaté gondoskodik arrdl, hogy a pedagdgiai program
papir alapu példanyai koziil:

= egy példany a vezetdi irodaba kertiljon,

» egy példany az 6vodapedagdgusok csoportjai részére atadasra keriiljon, akik a
sziilok részére a sziil6i értekezletek alkalmaval biztositja a pedagodgiai
programba valo betekintést.

A pedagdgia program helyben szokasos mddon torténd nyilvanossigra hozatali mddja: a sziilok
tajékoztatasa Gsszevont sziildi értekezlet keretében.

A pedagégiai programmal osszefiigg6 tajékoztatas
A f6igazgato, tagdvoda igazgatdk a sziilok részére tajékoztatast adnak a pedagogiai programrol.

A hazirenddel osszefiiggo tajékoztatis szabalyai
A hazirend nyilvanossaga
A hazirend nyilvéanos.

A hazirend:
a) papir alapt példanyai koziil:
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= egy példanyat a kdzponti hirdetétablan ki kell fiiggeszteni.
A hazirend helyben szokasos modon torténé nyilvanossagra hozatali modjai:
= hirdetdtablan torténé elhelyezés, Gsszevont sziil6i értekezleten tajékoztatas.
A nyilvanossagra hozatalért a pedagégiai programmal Osszefliggd tdjékoztatas megaddaséra
kijelolt dolgozo felelds.

A hazirenddel dsszefiiggé tajékoztatas
Az 6vodapedagogusok a nevelési év elején ismertetik a hazirendet:

= a gyermekekkel,

= sziiléi értekezleten a sziilokkel.
A hézirend érdemi valtozasarél a valtozast kovetd 30 napon beliil a sziilét tdjékoztatni kell azzal,
hogy meghatarozasra keriil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen modon érheté el (hol,
hogyan keriilt nyilvanossagra hozasra).

A jelen SZMSZ nyilvanossaga
Az SZMSZ nyilvanos.
Az SZMSZ:
= papir alapu példanyat a kdzponti iroddban ki kell fliggeszteni.
A nyilvanossagra hozatalért a pedagodgiai programmal Osszefliiggd tdjékoztatds megadasira
kijelslt dolgozé felel6s.
Bolesodei dokumentumok
A bolesddében az ellatasban 1évé gyermekekkel kapcsolatban az alabbi nyilvantartisokat,
nyomtatvanyokat, illetve naplofeljegyzéseket kell vezetni:

Felvételi konyv

A bolcsédében gondozott gyermekek nyilvantartdsara szolgdl. A felvételi kényvet naptari év
szerint kell vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében kell beirni. A felvételi kényvet a
vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveld, bblcsdde vezetd vezeti.

Gyermekekral vezetett fejlodési dokumentacié

A felvételkor kell kitolteni. Az els6 oldal fejrészét a vezet6i feladatokat ellatd kisgyermekneveld
tolti ki. Az els6 pdtlap elsé oldalat irja meg a bolcsddeorvos — felvételi status. A masodik oldalon
van az 1-2-3 éves korban végzett status vizsgalat. A méasodik potlap orvosi bejegyzésének
hasébjaban a bolcsdde orvosa irja be észrevételeit, vizsgdlatanak eredményeit. A lap madsik
hasabjaban a kisgyermeknevelé bejegyzések rovatba a kisgyermeknevel6 irja be a gyermek
fejlettségi szintjére vonatkozd adatait. A fejlddési lapra — a sily és hosszmérés eredményét
rajzoljak be.

Napi jelenléti kimutatas

A bolcsddei csoportrdl jelenléti kimutatdst kell vezetni. A kimutatasnak egyeznie kell az
elektronikus nyilvéntartasi rendszerben /KENYSZI/ leadott jelentéssel. Etkezési nyilvantartast
kiilon kell vezetni!

Bolcsodei jelentés
A vezet6i feladatokat ellato bolcsddevezetod a targyévet kdvetd januar 15-ig koteles jelenteni a
fenntarté feliigyeleti szervnek és az illetékes megyei KSH Igazgatdsagnak.

Csoportnaplé

A kisgyermekneveld naponta vezeti a csoportnaplét, amelynek tartalmaznia kell a csoportba
beiratott gyermekek nevét, jelen- vagy tavollétiiket, az egész napi étrendet. A délel6tti és délutani
muszakban tortént eseményeket kézjegyiikkel ellatva rogzitik a kisgyermekneveldk.

Rogzitik a gondozasi sorrendet.

Evszaknak megfeleld napirendet.
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Csaladi fiizet
A csalad és a boleséde kozti folyamatos kapcesolattartas egyik eszkoze. A kisgyermekneveld a
fejlodési dokumentacio alapjan ebben tajékoztatja a sziil6t a gyermekkel kapcsolatos fejlodésbeli
valtozasokrol minden olyan lényeges eseményr6l ir, ami a gyermekkel a bolcsédében tortént. A
szil6 az otthoni eseményeket jelzi a kisgyermekneveldnek és az orvoshoz sz616 kérdéseket irja
le.
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6lo 2007, évi CLII. torvény 4. §-dnak
figyelembe vételével az intézménynél kozszolgalatban allé személyek vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége a kovetkezok.
A kozszolgalatban 4ll6 személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet az alabbi
okokbol:
A kozszolgélatban 4ll6 személy (Onalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellentrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) c)/.
= koltségvetési vagy egyéb pénzeszk6zok felett, tovabba
» Onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas soran, illetve
» Onkormanyzati pénziigyi tamogatasok tekintetében.
Az intézményben foglalkoztatottak koziil vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek: a magasabb
vezetdk, a vezetok és az ovodatitkar.
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Az intézmény vezetése

A foigazgato feladat - és hataskore:

A féigazgato felelos

* az intézmény szakszerli és torvényes miikddéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok téle elvarhatdé gondossiaggal vald kezeléséért — Onallo
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével - az intézmény
gazdalkodaséért,

» gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

= dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly
nem utal mas hataskorébe,

= felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

= képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény féigazgatdja felel

a pedagogiai munkaért,

a neveldtestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitéséért, végrehajtdsuk szakszerti
megszervezeseért €s ellendrzéséért,

onallé koltségvetéssel rendelkez6 intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért,

a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, melté megszervezéséért,

a gyermek- é&s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢&s ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzorendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért,

a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a sziiloi szervezettel valé megfeleld egytittmiikddésért,

a gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékeléséért.

A koznevelési intézmény foigazgatoja a pedagdgiai munkaért valo felelossége korében szakmai
ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonalanak kiils6 szakért6vel torténd értékelése céljabol.

A koznevelési térvény vonatkozé eléirisai szerint feladata kiilondsen:

A hataskorébe tartozd, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény
mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

A neveldtestiilet vezetése,

A nevel6testlilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése és ellendrzése,

A pedagdgiai munka irdnyitasa, ellendrzése,

A munkaltatoi jogkdr gyakorlasa,

A koznevelési intézmény képviselete,

A sziil6i szervezettel egytittmiikodés,

A nemzeti és dvodai tinnepek méltd megszervezése,

A gyermekvédelmi munka, valamint a gyerekbalesetek megel6zésének iranyitasa,
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A dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény mikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A bolcsddei szakmai munka miikodéséért;

Hatéaskdorébe tartozik az 6voda ligyviteli, adminisztraciés munkajanak iranyitasa;

Az intézmény ellendrzési, értékelési €s min6ségbiztositasi rendszerének a miikodtetése.

A nevelbtestiilet jogkorébe tartozéd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeril
megszervezése €s ellendrzése.

A munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodés;

Az intézmény hivatalos képviselete,

A pedagoégiai programban meghatarozott szempontok és a jogszabdlyi elbirasok alapjan
dont a gyermekek felvételérdl vagy atvételérol,

A szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével dont az Ovodaba felvett
gyermekek csoportba valo beosztasarol,

Gyakorolja a kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi és alairasi jogkoroket,

Osszehivja a neveldtestiileti értekezletet,

Megbizza a szakmai munkak$zosség vezetdjét a munkak6zosségi véleményének kikérése
utan,

Gyakorolja a fenntart6 altal raruhazott jogkoroket,

Els6é fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és mas
jogszabalyok hataskérébe utalnak;

Szabalyozza a szervezet mitkodését, tovabba az 6vodai élet belso rendjét,

Meghatarozza az ovodan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az
tigyvitel rendjét €s ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre és aldirasra, az
6voda képviseletére jogosultak korét;

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja az alairasi jogkorét,

Eljar minden més esetben,amelyet a jogszabaly a hataskorébe utal.

Az intézmény foigazgatoja egy személyben felelGs:

az alapitd6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, vagy
koltségvetési keretben (az azok részét képez6 megvalositasi tervben,), valamint feladat-
ellatdsi megéallapodasban foglaltaknak, illetve az iranyité6 szerv altal koézvetleniil
meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfelel6 ellatasaért,

a koltségvetési szerv miikodésében és gazdalkodasiban a gazdasagosséag, a hatékonysag
¢€s az eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért,

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott, hasznalattal kapcsolatos
jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért,

a fenntartéval egyiitmlikédve az allamhaztartdsi bels6  kontrollrendszer
megszervezeséért és hatékony mikddtetéséért,

a fenntartdval egylittmiikbdve a szerv besorolasanak megfeleléen a szakmai €s
pénziigyi folyamatos nyomon kovetési (monitoring) rendszer miikodtetéséért, a
tervezési, a beszamoldsi, valamint a koézérdekili, és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozé kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért.

Munkéjat a vonatkozdé jogszabdlyi eldirdsok a neveltestiileti dontések szerint a sziikséges
elokészitéssel, egyeztetéssel végzi,

Jogosult jogkdrét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében a foigazgatd -helyettesére, a
tagintézmény-igazgatokra, a munkakozosség-vezetdkre, a bolcsédében a bolcsédei vezetdre, a
konyhaban az élelmezésvezetdkre vagy az intézmény mas munkavallal6jara jogosult atruhazni;
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At nem ruhdzhaté hatdskérei:

- Dént az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyre 6t a munkakdri
leirasa felhatalmazza;

- A nagyobb Osszegii kiaddsok tekintetésben egyeztetési kotelezettség terheli a fenntartonal
gazdasagi feladatokat ellatoé személlyel.

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

kapcsolatot.

A féigazgaté munkaideje felhasznalasat és beosztasat a fenntartoval tortént egyeztetés utin maga

jogosult meghatarozni.

Hataskorok atruhazasa
A fdigazgato képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét,
vagy mas egyéb akadalyoztatis esetén.

A foigazgato altal atadott feladat- és hataskorok

A foigazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol a féigazgato -
helyettesnek, a tagintézmény-igazgatoknak €s a bolcsddét iranyitod bolcsédevezetének, a konyhai
¢lelmezésvezetdnek atadja az alabbiakat:

- a gyermekek felvétele- és tdvozasi ligyeiben val6 dontés el6készitését

- a bebvodazashoz, bolcsédébe beiratkozashoz szikséges szervezési és lebonyolitasi

feladatok elokészitését

- asziildi értekezletek €s a fogadoorak szervezését

- ahelyettesitések megszervezését,

- akonyhai f6zéshez a menii 6sszeallitasat, a sziikkséges alapanyagok megrendelését.

A foigazgato kozvetlen munkatirsai, az 6vodavezetiség

A foigazgaté feladatait kézvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
A foigazgato kozvetlen munkatarsai:

o a foigazgatd-helyettes,

o tagintézmény-igazgatok

e abolesddevezeto,

e ¢lelmezésvezetd
A fbigazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint a féigazgato
kozvetlen iramyitasa mellett végzik. A fOigazgatdo kozvetlen munkatarsai a foigazgatonak
tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Ovodavezetiség

Az intézmény kibévitett vezetéségének tagjai:

= afGigazgato-helyettes,

» tagintézmény-igazgatok

= abolcsddevezeto,

» szakmai munkak$zosség vezetok
Az intézmény kibOvitett vezetdsége az intézményi élet egészére Kkiterjedé konzultativ,
véleményezd €s javaslattevo joggal rendelkezik.
Az Ovoda vezetdsége az aktualitasoknak megfeleléen tart megbeszélést. A megbeszélésrol
irasban emlékeztetd késziil.
A vezetdség megbeszéléseit a féigazgatd késziti elo és vezeti.
A vezetdség tagjai a belsd ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint ellen6rzési feladatokat is
ellatnak. A belsd ellen6rzési szabalyzatot az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza.

18



Az 6voda vezetési szerkezete
Szervezeti struktura:

Szervezeti szintek A szervezeti szintnek megfeleld konkrét vezetii beosztdsok
megnevezése
féigazgatod,

foigazgato-helyettes
tagintézmény-igazgatok
bolcsddevezetd

1. Magasabb vezetdi szint

2. Kozépvezetdi szint munkak6zdsség-vezetdk

Miikidési rendszer:
= aszervet a féigazgato iranyitja, 6 legfelsébb vezetd.
A szerven beliil megtalalhato:
= az ala- és folérendeltség
= illetve az azonos szinten belill a mellérendeltség.
A szerven beliil ald- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetGi szintekhez tartozo:
= vezetok,
= illetve vezetékhoz tartozé beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A vezetok akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje
A foigazgatot akadalyoztatasa esetén, az azonnali dontést nem igényld, kizardlagos hataskorébe
tartozd tigyek kivételével és a fOigazgatd tartds tévolléte esetén is, teljes felelosséggel a
féigazgato-helyettes helyettesiti.

A foéigazgatd-helyettes helyettesitését az Egri uti tagintézmény-igazgatoja koteles ellatni.

A tagintézmény-igazgatok hidnyzdsa esetén a helyettesitést a féigazgatd-helyettes latja el.
Egyiittes hianyzasuk esetén a tagintézmény-igazgatdé helyettesitését a tagintézményben a
munkak&zisségvezetd, vagy a rangidds pedagogus kdoteles ellatni.

Ha a foigazgatd és a foigazgato-helyettes egyidejiilleg van tavol az intézményt6l - rovid illetve
hosszi tavi hianyzas esetén is - akkor a helyettesitésiiket a tagintézmény élére megbizott
tagintézmény-igazgatok 1atjak el.

Bolcsodevezetd helyettesitését a 15/1998. (IV.30) NM rendelet 1. szamu melléklete szerint a
plusz 2 {6 kisgyermeknevel6 koziil az egyik részben vezetd helyettesi feladatokat lat el, részben a
csoportokban segit.

A fbigazgato tartds tavolléte esetén a vezetd teljeskort helyettesitésére a Szervezeti és Miitkodési
Szabalyzat alapjén a fenntarté ad megbizast.

A foigazgato, illetve a foigazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elGirdsok:
* a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositdsadra vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a fOigazgatd, vagy a foigazgatd-helyettes
helyett,
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* a helyettes csak olyan tgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirdsaban felhatalmazast kapott,

* a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizar6lag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.
Az itt meghatarozott helyettesités nem terjed ki a féigazgatd pénzgazdalkodasi jogkdrdk
gyakorléséra vonatkozé jogaira.

A helyettesitéshez kapcsolédo felelosségi szabalyok
A helyettesek a helyettesitett személlyel, megegyezd felelosséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét feleldsségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori leirasoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozé belsd utasitdsnak
kell tartalmaznia.

Az igazgatok benntartézkodasanak rendje
A foigazgato heti ellatando oraszamai
A féigazgato heti kotelezd foglalkozasainak szama 6 6ra. A foglalkozasok szama feletti iddben,
heti 40 éra erejéig koteles ellatni a foigazgatdi feladatokat.

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

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil reggel 7°° és délutan 16°° éra kozott a figazgatonak,
vagy tagintézmény-igazgatoinak, szakmai vezetének az intézményben kell tartdzkodnia.

Ha a tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas miatt a féigazgatonak, vagy
tagintézmény-igazgatonak, szakmai vezetdnek folyamatos benn tartotartozkodasa nem oldhatéd
meg, ugy a helvettesités rendjére vonatkoz6, szabalyozott rend szerint kell eljarni.

Vezet6i beosztds megnevezése Az intézményben valo tartdzkodas rendje
Féigazgato 7.30-15.30
8.00-16.00

Tagbvoda-igazgato
Bolcsbdevezetd 7.30-15.30

Vezetok kapcsolattartasa
Az ovodavezetéség konzultativ testiilet, véleményezd és javaslattevd joggal bir és dont
mindazokban az tigyekben, amelyeket a vezetd sziikségesnek tart.
A vezetOk a vezet6i értekezleten beszamolnak a kiemelkedd teljesitményekrdl, hianyossagokrol,
problémakrol, valamint azok megoldasi mddjarol.
A bolcsode vezetését ellatd bolcsddei szakmai vezetdé rendszeres, napi kapcsolatot tart a
foigazgatoval, tajékoztatdst ad a bolcsddében torténd eseményekrél, a szakmai munkarol.
Meghatarozott idészakonként tajékoztatja az intézmény nevelotestiiletét a bdlesdde helyzetérol.

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje, formaja
» A fbigazgatd egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt. Ennek keretében ellatja a
szervezet vezetésével kapcsolatos feladatokat.
» A fOigazgatd az intézményben dolgozé  pedagégusokkal és  bolesddei
kisgyermeknevelkkel kapcsolatot tart a nevelGtestiileti értekezleten, illetdleg az dvodai
¢s bolcsbdei tinnepségek, foglalkozasok latogatasa kapcesan.
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= A bolcsodei kisgyermeknevelok és technikai dolgozdk kozdsségével kapcsolatos
igazgatoi feladataban a bélcséde vezetdje segiti.

» Alkalmazotti k6z0sséggel az alkalmazottak értekezletén, megbeszéléseken.

» Munkakozosséggel a kapcsolattartds a munkakszosség vezetdn keresztiil torténik, illetve
a munkakozdsség vezetd meghivasara a f6igazgatd is részt vesz munkak6zosség vezetdi
tilésen .

= A vezet6k napi kapcsolatot tartanak az iranyitasuk alé tartozd szervezeti egységekkel.

Munkakorok, feladat —€s hataskorok

Foéigazgato helyettes feladat-és hataskore
A megbizasa hatirozott idére 5 évre szdl.
A f8igazgatd kozvetlen munkatirsa. Munkijat a féigazgatd altal készitett munkakori leiras
alapjan veégzi.

= A f6igazgat6 tavollétében teljes feleloséggel végzi a f6igazgatdi feladatokat.

=  Munkajat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kozos megbeszélés €s

egyeztetés utan a foigazgatd meghatéroz.

A foigazgato helyettes felelossége
» Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkdrre, ezen tilmenden
személyes feleloséggel tartozik a fOigazgatonak, kiilonosen a pedagdgusok
helyettesitésének megszervezeset illetoen.
= Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikddésére és pedagogiai
munkéjara, a belsd ellen6rzések tapasztalataira, valamint az intézményt érint6
megoldandé problémak jelzésére.
A beszamolas idejét az dvoda éves munkaterve, illetve mindig az aktualitds hatarozza meg.

Altalanos szakmai feladatok:
= Egyiittmiikodés a sziilokkel
* Az egyes jogok biztositasa
= A f6igazgatoval vald kapcsolattartas
Részletes szakmai feladatok:
= A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
» A pedagobgiai programmal kapcsolatos feladatok
» A gyermekek értékelése
= Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
A f8igazgato-helyettesi megbizast a nevelotestiilet véleményének kikérésével a féigazgato adja.
Munkakoéri leirasa az SZMSZ 1. fiiggelékében talalhato.

A féigazgaté akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkGrben — el nem halaszthato ligyek
intézésével — ellatja a foigazgato helyettesitését.
A fdigazgaté tartds tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti a foigazgatét. (Tartds tavollétnek
mindsiil az egy hdnapot meghaladé tavollét)
Kozremikodik:

= A nevel6testiileti és alkalmazotti értekezlet elokészitésében

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

ellatasaban

Kozvetleniil végzi:

= A helyettesités kijelolését

= Az 6vodapedagdgusok munkabeosztasat
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* A technikai dolgozok munkabeosztasat
= Leltar

= Selejtezés

= Szabadsagolasok litemezése

»  Munka- és tlizvédelmi tevékenység

»  Udvari jatékok feliilvizsgalata

»  QGyermekbalesetek jegyzokonyvezése

Ovodai tagintézmények

A tagintézmény-igazgatiok feladat-és hataskore
A megbizasuk hatarozott idére, 5 évre szol.
A vezetd beosztas ellatasaval megbizott tagintézmény-igazgatok munkajukat a féigazgatd
iranyitasaval, belsé munkamegosztés alapjan, egymassal egylittmiikédve végzik.
A nevelési, gazdalkodasi teriileten kozremiik6dnek a vezet6 altal megallapitott tevékenységek
iranyitasaban.

Felelosek:
e atagintézmény szakmai munkajaért
leltari- vagyoni feleldsség az 6voda ingatlanaiért, ingosagaiért
a gyermekétkeztetéssel 6sszefliggd feladatok ellatasaért
a tovabbképzések megszervezéséért
szakmai munkak6zosség miikodési feltételeinek biztositasaért
szlil6i munkak6zosség mitkkodésének segitéséért
a szabadsagok nyilvantartasaért, titemezéséért
helyettesitési beosztas elkészitéséért
gyermek- és ifjusagvédelmi munka megval6sitasaért
ellatja a tagévoda napi miikodésével, gazdalkodasaval, tigyvitelével kapcsolatos
feladatokat.
Részletes feladataikat a munkakoéri leiras hatarozza meg.

Bolcsodei telephelyek

Bilcsddevezetd feladat-és hataskore:

A megbizasa hatarozott idore, 5 évre szél.

Modja: Bolcs6devezeté meghbizasardl palyazati kiirds alapjan, és a megbizas visszavondsarol
a foigazgato dont.

Vezet6i tevékenységét a foigazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett veégzi.

Felelds:
= A bolcsddek torvényes mikodéséért.
= A bolcsddei szakmai feladatok megvalosulasaért, a szakmai munka irdnyitasaért.
* A helyes gondozasi-nevelési elvek megvaldsulaséaért.
= A szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért.
» A NEBIH - eléirasok pontos betartasaért.
* Az orvosi utasitdsok betartdsaért.
= Bolcsddei alkalmazottak munkajanak szervezéséért, ellenérzéséért,
= A boles6dei munkaval kapcesolatos beszamolodk, jelentések elkészitéséért,
* A munkaltatdi jogkorhoz kapcsolddo dontésekhez javaslatot tesz a féigazgatdnak.
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Elvégzi azokat a pedagdgiai és egyéb feladatokat, amely a szakmai program megvaldsuldsat
biztositja, iranyitja a bélcséde szakmai munkajat.

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

A gyermekek felvétele sordn feleldsséggel mérlegeli az optimalis feltételek biztositasat.

A bolcsédében a gyermekvédelmi faladatok ellatja. A féigazgatot folyamatosan tajékoztatja a
bolesdde mitkdésérdl, ha sziikséges egyeztetést kezdeményez, adatot szolgaltat.

A kisgyermeknevel6k és a bolcs6dei dajkak munkajaért felel.

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

Elelmezésvezeté (csoportvezetd) feladat-és hataskore: A konyha vezetése, irdnyitésa,
¢lelmezésvezetoi teendBk ellatasa.

Gondoskodik a rébizott teriilet tisztasagardl, rendjérél az egészségiigyi az ANTSZ-és a HACCP
el6irasok betartasarol.

A konyha étkeztetési, élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatdsanak biztositasa.

A Dbolcs6dések, az 6vodasok, a tanuldk, az alkalmazottak, az id6sek €s a vendégétkezOk
egészséges €tkeztetésének zavartalan biztositasa, a konyha eldiras szerinti miik6désének felel6s
és eldirdsos vezetése, a kozegészségiigyi és mas jogszabalyok betartatdsa.

Kezeli az élelmezési programot.

Szakmai feladatokat ellatok feladat-és hataskore

Ovodai tagintézmények

Az 6vodapedagogusok feladata — és hataskore:
Az ¢6vodiban a pedagégus munkakdrben dolgozok, munkaideje heti 40 oOra, amelynek a
nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) a féigazgatd altal, a torvény keretei kozott meghatarozott
feladatok ellatasaval kotelesek tolteni, a munkaidé fennmaraddé részében a munkaidejik
beosztasat maguk jogosultak meghatarozni.
A pedagdgusnak a heti k6tétt munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, teljes ovodai életet
magaban foglald foglalkozasokra kell forditania.
Nevelési idoben a gyermekek nevelését, feliigyeletét Gvodapedagdgus latja el.
Az intézményben dolgozé 6vodapedagdgusok a heti kételezd oraszam figyelembevételével elore
kiadott személyre sz6l6 munkaid6-beosztas szerint 1atjak el feladataikat, csoportonként napi két
ora atfedési iddvel, ez aldl kivétel, ha az egyik pedagogus a csoportban a féigazgatd, valamint ha
két gyakornok egy csoportban dolgozik. Ett6l eltérni rendkiviili esetekben / betegség, nem
pedagdgus munkakoérben foglalkoztatott / esetén lehetséges, a helyettesitést meg kell oldani, ez
nem veszélyeztetheti a gyermekek feliigyeletét.
A pedagogusok a kotott munkaidejiikon feliil heti 4 6raban eseti helyettesitéssel, adminisztracios
feladatokkal, esetmegbeszélésekkel, értekezlettel, diszitéssel, tehetséggondozassal
foglalatoskodnak.
Alapveté feladata:

- A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagogus alapveté feladata a rébizott
gyermekek nevelése, oktatasa, 6vodéban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerinti nevelése, a sajatos nevelési igényii gyermekek esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel dsszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

- Neveld és oktatd munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol,

tehetségének kibontakoztatidsirdl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
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figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

A kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikség szerint
egylittmiik6djon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat elgsegitse,

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetségigéretes
gyermekeket,

Elomozditsa a gyermek erkoélcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikddés magatartasi
szabdlyainak elsajétitasat, és torekedjen azok betartatasara,

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval
¢s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

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

Részt vegyen a szamara eloirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magét,
A pedagogiai programban és a kéznevelési intézmény szervezeti €s mikodési szabalyzataban
eléirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

Pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddoérdkon, az
intézményi iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

Megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomasara juto titkot,
Hivatasahoz méltd, az Etikai Kddex szerinti magatartast tandsitson,

A gyermek érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival €s mas intézményekkel.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak megfelelden felelosséggel €s onélldan, sajat
mobdszerei és a fOigazgatd altal ellenbrzott, valamint a foigazgatod 4altal szeptember 31-ig
jovahagyott sajat iitemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kitelezéen elvégzi.

Szakmai autonémiaja, hogy a szakmai munkak6zosség altal megfogalmazott,
munkakozosség hianyaban a nevelStestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil
szabadon vélasztja meg a foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsé sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irdsban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.
Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket az
6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetének.

Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget €szlelo €s jelzorendszert.

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

Munk4ajdhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
Adminisztracidés tevékenységéhez az informatikai eszk6zOk hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.
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Adminisztraciés tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti.

Eves tervezését a pedagégiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el.
Tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetoek,
megvalosithatoak és realisak.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a felvételi és mulasztdsi naplo naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzasainak igazolaséra sz6l6 bizonylatok dokumentalasa

a gyermek fejlodését nyomon kévetd dokumentacié vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolcsi €s értelmi
fejlodésével kapcesolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
6vodai nevelés teljes idészakara kiterjed6en

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az alkalmazott mdédszerek bevalasanak értékelése

szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése €s Osszegzése,ha arra sziikség van,
statisztikak hataridére torténd elkészitése

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, déntéshez,
amelybdl a sziilére fizetési kitelezettség harul

sziil6i értekezleteken jegyzOkonyv készitése.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok

munkéjanak megkezdése el6tt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak érdekében,
hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse

viselkedése kulturalt, illemtud6

korrekt és korszeri szakmai felkésziiltség €s gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és
sikeres mikddés (asszertivitas),

szocidlis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) €s konfliktus-megoldd készség,

Onzetlen, altruista (elénydket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlo viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra valéd készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemz6 a belsd meggy$z6désbol szarmazo humanitas és gyermekszeretet,
motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfelel6 szakmai képzések elvégzésére,

felhasznédlja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagodgiai
gyakorlataban,

pedagogiai munk4ja soran épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudasara is,
alkalmazott médszerei a tanitis-tanulas eredményességét segitik,

pedagogiai munkéjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfelel6 stratégidkat, modszereket, taneszkdzoket,
tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

alkalmazza a differencialas elvét,

€pit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdeklédésiiket,
redlisan ¢€s szakszerlien elemzi ¢és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a k6zosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdjiban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébol
adodo6 sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan €s nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilénbozo
értékelési modszereket, eszk6zoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiek, targyszertiek,
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pedagdgiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik, amelyek
elosegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

munkdja soran értheten és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egylittmikédés soran haszndlja az infokommunikécids
eszkozoket (pl. INTERNET)

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi €s fejleszti,

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

képes magat mind széban, mind irdsban a szakszeriien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai -
pedagogiai-kommunikéacios felkésziiltség)

ismeri az 6vodai nevelés vilaganak human tényezoit meghatdrozd gyermekek, pedagdgusok,
szlilok értékrendjét, hagyomanyos és korszerli taneszkozoket, szaktudoméanyos kutatasok
eredményeit stb,

évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi naplét
készit,

a kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak tdmogatésa a
bels6 tovabbképzésen valo aktiv részvétel

Intézményi titoktartas

A pedagogus koteles

a munkaltato altal el6irt helyen €s idében munkéra képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altaldban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabdalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

a munkakorének ellatidsdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,
munkatarsaival egylittmiikédni,
a gyermek sziileivel, térvényes képviselbivel egyiittmiikodésre térekedni.

Bolcsddei telephelyek

A kisgyermeknevelé feladat-és hataskore:

gondoskodik a gyermekek szakszer( nevelésérol, gondozasarodl, biztositja az étkezés, jaték,
szabad levegon valo tartdzkodas, pihenés feltételeit, a folyamatos felligyeletet.

a csoportszobak jatszosarkainak kialakitasat, hangulatos dekoralasat végzi

megfigyeli és eldsegiti a gyermekek fejlodését,

a gyermek fejlodésével kapesolatos nyilvantartasokat vezet

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

figyel a gyermekek egyéni sziikségleteire

munkdéjat az Alapprogramra épiilé Szakmai program minden pontjara kiterjed6 figyelemmel
végzi

kapcsolatot tart a sziilokkel, valamint tajékoztatja 6ket a gyermek fejlodésérol,

segitséget nyujt a csaladoknak ha nevelési kérdésekben elbizonytalanodnak, erdsiti a sziiloi
kompetenciajukat

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

eleget tesz tovabbképzési kotelezettségének
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Egyéb felelosok feladat és hataskorei

Ovoda

Ovodatitkar feladat —és hatdskore

Munkajat a féigazgatd kozvetlen iranyitdsa szerint, és ellendrzése mellett onalldan végzi. Az
intézményi titkdr feladata els6sorban az 6voda és bolcséde rendeltetésszerdt miikddéséhez
szolgélo feltételek biztositasa (ligyviteli, adminisztracios feladatok)

Felel6s: - az intézmény tigykezeléséért

- adminisztracios feladatokért

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg,.

Ugyviteli munkatars:
Munkaiigyi, személyi tigykezelés, adminisztracid

Pedagdgiai asszisztens feladata — és hataskore:
Az dvodapedagogus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 neveldmunkat.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarél, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérdl.

A tevékenységek megszervezésében az dvodapedagdgus irdnyitdsdval segiti a csoportban
folyé munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, az
eszkozok elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nytjt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkenomentéssé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendoinek ellatasaban, igy:

- az étkeztetésnél,

- az 61t6zkodésnél,

- atisztalkodasnal,

- alevegdztetés elokészitésében ¢s lebonyolitdsaban.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon valo kulturalt részvételt.

A délutdn folyaméan — a pedagdégus utmutatisa szerint — segit a szervezett tevékenységek
el6készitésében, levezetésében.

A gyermekek alvas ideje alatt €s szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Sziikség szerint kézremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy hazakiséri a
gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyjt, amirdl értesiti a beosztott pedagdgust vagy igazgatot.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagégusok utmutatasa
szerint végzi.

Feladatat a munkakoéri leirasa alapjan végzi.

Ovodai dajka feladat és hatdskire:

Intézményben eltoltétt ido heti 40 6ra, napi nyolc ora.

Feladata:

A munkakortél meghatarozott, a nevelémunka feltételrendszerének, folyamatanak tamogatasa.

- Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremikodik a
gyermekek egész napi gondozasdban a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében.
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Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megelézési teendket, kisebb baleseteknél
elsOsegélyt nyujt.

A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszk6zok kezelése, tisztantartasa,
baleset €s fertdzésveszéEly elkeriilése

Munk4jat a gyermekek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok irdnyitasa
mellett szervezi és végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremtikodik, segit az ételek
kiosztaséban, az edények leszedésében.

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

A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés el6tt.

A jaték- €s egyeb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kozremikodik,
az 6vodapedagdgus Gtmutatasait kévetve.

A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 5ltézében.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat.

Sétak, kirandulasok alkalméval az Ovodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

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

A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Az dvodat reggel €s délutan a heti munkarend szerint nevelémunkat segitd dajka nyitja és zarja.

A dajka szakmai tevékenységével kapesolatos belso elviras

Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikdcids ¢és
beszédmintdjaval hat az dvodas gyermekek fejlédésére.

Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzo.

A tudomaséra jutott pedagodgiai informaciokat titokként kezeli.

A gyermekekrd] a sziil6knek tdjékoztatast nem adhat.

Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Tovabbképzésen vald részvétel, Snképzés, sajat fejlodes.

Jogszabélyok, belsé szabalyozasok (SZMSZ, Hézirend, pedagdgiai program) ismerete,
betartésa.

Csoportban t6rténd tevékenység: gondozasi feladatok, étkeztetés, alvas elokészitése, stb.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhat6 feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Beszamolasi kotelezettsége a foigazgatd altal meghatarozott idében.

Bolcsodei telephelyek

Bolcsodei dajka feladat-és hataskore

Munkaidé: napi 8 éra heti 40 éra.
Feladata:

A kisgyermeknevelok munkajat segiti, feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

A bolcsédei csoportszobdk, egyéb helyiségek rendben tartasa, takaritasa,

Részvétel a gondozasi feladatokban, targyi feltételeinek megteremtésében, feliigyeletben,
Részvétel az intézmény belsé és kiilsé helyszinein megszervezésre keriild
rendezvényeken.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: féigazgato

28



Karbantarto
Naponta korbejarja az 6voda €piiletét és udvarat az esetleges meghibasodasokrol (ajtok, ablakok
javitasa, udvari jatékok meghibasodasa, égécsere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek, stb.)
tajékoztatja a féigazgatot, vagy a tagovoda igazgatot.
Elvégzi az intézményben felmeriilé karbantartdsi és szerelési munkélatokat, gondoskodik a
sziikséges anyagok beszerzésérol.
A javitasi munkdk kozben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset-, és munkavédelmi el6irdsait
maradéktalanul kételes betartani. Segiti az év kdzben ad6d6 feladatok megoldasat.
Munk4jat munkakdri leiras alapjan végzi.

Elelmezési Kézpont
Konyhai dolgozék

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

Szocidlis iigyintézo feladat-és hataskore:

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

Dijbeszedé feladat-és hataskore:
Az intézményi étkeztetéssel kapcsolatos adminisztracio, téritési dijakkal kapcsolatos iigyintézés.

Szakacs feladat-és hataskore:

Fo6zési teendok ellatdsa. A mindenkor érvényben 1évd rendeletek és az intézmény szakmai
gyakorlatinak megfeleléen a korszeri f6zési technikdk alkalmazasaval a napi gyakorlatban
elkésziti az aktudlis létszamnak megfeleléen az ételt. A HACCP rendszer mikdsdtetése sordn
hataskore és felelosségi kore az ételkészités teljes fazisaban —az el6készitést6]l az adagolasig —
érvényesiil. Minden esetben ligyel a higiénés rendszabalyok betartasara.

Diétas szakacs feladat-és hataskore:

Fo6zési teendok ellatdsa. A mindenkor érvényben 1évé rendeletek és az intézmény szakmai
gyakorlatdnak megfelelden a korszeri f6zési technikdk alkalmazasaval a napi gyakorlatban
elkésziti az aktualis 1étszamnak megfeleléen a specidlis igényli taplalast kivano személyek
részére a dietetikus altal Osszeallitott étrendet erre kiilonds gondot forditva. A HACCP rendszer
miikodtetése soran hataskore és feleldsségi kore az ételkészités teljes fazisaban —az elokészitéstol
az adagolasig —€rvényesiil. Minden esetben tigyel a higiénés rendszabalyok betartasara.

Konyhai kisegité feladat-és hataskore:
A konyha/talalé konyha rendben tartisa, a higiéniai el6irasok betartdsa mellett az ételek
el6készitése, feltalalasa.

Gépkocsivezetd feladat-és hataskore:
A nyersanyag és készétel idOben torténd kiszallitasa a melegité konyhak és a szocidlis étkezésben
résztvevok részére.

Raktaros feladat-és hataskore:

Az ¢lelmezési kdzpont raktaranak kezelése, a beérkezett élelmiszer aruk —készletek alakulasanak
figyelemmel kisérése, dokumentaciok vezetése. A f6z6konyha €s a talalokonyha leltaranak
vezetése, ellenorzése.
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Egyéb megbizasokat végzok feladat-és hataskore

Munkakozosség-vezeto
A munkakozosség-vezeté megbizdsa a munkak6zosség véleményének a kikérése utan,
legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra a foigazgatd jogkdre.

A szakmai munkakozésség-vezetd jogai és feladatai

Osszeillitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzosség
éves munkatervét.

Iranyitja a munkako6z0sség tevékenységét, a munkak6zosség szakmai és pedagogiai munkajat.
A vezet6ségi megbeszéléseken beszamol a munkakozgsségben folyé munka eredményeir6l,
gondjairol és tapasztalatairol.

Moédszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4jékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez a foéigazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal foglalkozast latogat.

A foigazgatd megbizdsara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzd
munkat, tovabba foglalkozaslatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszdmol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakézosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kivil.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszdmolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szdmara.

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakézosség
tagjait; kelldé id6t kell biztositani szdméra a munkakozdsségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkak6zosség véleményét kéri a foigazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkak6zosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezo.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatot ellaté pedagogus:
E feladatkorében:

o Képviseli a gyermekvédelmi szempontokat, szervezi, iranyitja, és személyes részvételével
elsegiti ezek érvényestilését.

e A csaliddal és a pedagégusokkal egylittmikodve kikiiszoboli a veszélyeztetett
gyermekekre hatdé artalmakat, védi Oket a testi, lelki, erkolcsi karosodasoktol, illetve
ellenstilyozza a veszélyeztetd hatasokat.

o Munkajar6l évente beszamol a nevelGtestiileti értekezleten, illetve egyéb esetekben a
foigazgato utasitasara.

o Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértéi Bizottsaggal, gyamhatdsaggal,
partfogokkal, nevel6sziiléi feliigyelokkel, rendbrséggel, valamint a csalddokkal
foglalkoz6 szakemberekkel.

e Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabélyok véltozasat, a helyi
Oonkorményzat kapcsolodo rendeleteit, és ezt a vezetd oOvodapedagogus és kollégai
tudomasara hozza.

o Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozé 6vodapedagégusok
kozott.

e Nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos ¢s halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekeket, az intézkedéseket, az eredményeket, eljar az ligylikben.
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e Elésegiti a csoportvezetd oOvodapedagégusok gyermeki veszélyeztetettséget feltard
tevékenységét.  Szikséges  esetekben  csalddlatogatast végez a  csoport
ovodapedagogusaival.

e Meg nem sziintethetd veszélyeztetési tényezé esetén kezdeményezi, hogy a foigazgatod
értesitse a Gyermekjoléti Szolgalatot.

e A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy a féigazgatd inditson
eljarast a gyermek lak¢ ill. ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési
Onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasara.

e Segiti az 6vodapedagdgusok munkajat.

A nevelési év kezdetekor a szill6i falitijsagon kifiiggesztve tdjékoztatni kell a sziiloket a
gyermekvédelmi feladatot ellaté pedagogus személyérél, elérhetbségérol.

A veszélyeztetd okok feltarasa érdekében csaladlatogatison vesz részt a csoport
6vodapedagdgusaival, ill. kisgyermeknevelGivel.

A gyermekvédelmi feladatot ellato pedagdgus amennyiben a gyermek bantalmazas vélelme, ill.
egyéb veszélyez- tetd okok pedagodgiai eszkozokkel nem oldhaték meg, kezdeményezi a
féigazgatonal, hogy értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy a féigazgato eljarast inditson a
rendszeres gyermekvédelmi szociélis tamogatas megallapitasa.
Munkajat a foigazgaté megbizasa alapjan, a munkakéri leirasban meghatéarozottak alapjan végzi.

Munkavédelmi és tiizvédelmi felelds
Feladata minden nevelési év kezdésekor:
e A munkavédelmi el6irasok ismertetése.
Az esetleges dolgozo6i és tanuldi balesetek ligyében intézkedés.
A tliz- és balesetvédelmi el6irasok ismertetése.
A tlizriado terv elkészitése, kifliggesztése.
Tiizriad6 proba tartisa évente egy alkalommal.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az O6vodai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevel6testiilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézmény vezetOsége dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézmény vezetdsége hozza létre, errol tajékoztatni
kell a nevel6testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait a féigazgatd bizza meg.

Az intézményi kozosségek és a kapcsolattartas formai és rendje
Az intézmény alkalmazottainak kézossége
Az intézmény alkalmazotti kozOssége az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti,
kozalkalmazotti jogviszonyban és munkaviszonyban allé dolgozokbol all.
Az intézmény dolgoz6i munkéjukat munkakori leirds alapjan végzik.

Az O6vodai alkalmazottak kore: foigazgatd, a helyettese, a tagintézmény-igazgatok, ,
6vodapedagdgusok, pedagdgiai munkat kézvetleniil segitOk: pedagdgiai asszisztensek, dajkak,

A bolcsédében alkalmazottak kére: kisgyermekneveld, bolesédei dajka

A konyhai dolgozok: szakacsok, konyhai kisegitdk, egyéb iigyviteli €s technikai alkalmazottak.
Az alkalmazotti kozdsséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo alkotja.
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Az alkalmazotti kozOsséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével,
feladatanak valtozdsdval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval 6sszefliggd dontésekben.

A véleményezési jog gyakorlasanak féruma az alkalmazotti értekezlet. A teljes alkalmazotti
kozosséget a foigazgatd hivja Ossze minden esetben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az
intézmény egész miikddeését érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti értekezletet a
véleményezési jogkorébe tartozé fenntartdi dontések el6tt kell Gsszehivni. Az értekezlet meg-
tartasahoz a dolgozoknak legalabb 2/3-os jelenléte sziikséges, melyrdl jegyzOkdnyv vagy
feljegyzés késziil.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman legaldbb két alkalommal a
féigazgatd hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken a foigazgatd tajékoztatja az
intézmény dolgozoit az intézményi munkarol és ismerteti a soron kdvetkez6 feladatokat. Az
értekezletekrol jegyzOkonyv késziil.

A foigazgaté és az alkalmazotti k6zosség kapcsolattartasi rendje

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy a kiilonboz6 dontési forumokra, nevel6testiileti-,
alkalmazotti értekezletekre vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorld kozdsségek dltal delegalt képviselét meg kell hivni, és
nyilatkozatukat jegyzokonyvben rogziteni.

Az alkalmazotti k6zosség jogositvanyai

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézményben koéznevelési foglalkoztatotti,
kozalkalmazotti jogviszonyban és munkaviszonyban 4ll6 minden személyt. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés elOkészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak
mérlegelnie kell. A dontési jogkér gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezével kozolni kell.

Az intézményben tartott valamennyi 6vodai és bélcs6dei rendezvényt vagy eseményt a
féigazgatoval minden esetben el6zetesen egyeztetni sziikséges.

A féigazgato érdeklddése alapjan, valamint ellenorzes céljabol az intézményben, ill. a bdlcsddei
intézményegységben tartott valamennyi Osszejovetelen, értekezleten, rendezvényen és
eseményen részt vehet. Ezen kiviil ellen6rzési terve alapjan vagy sziikség szerint latogatja a
csoportokat.

A foigazgatd és a bolcsddevezetd egylittesen felelnek azért, hogy az intézmény dolgozobit,
illetve gyermekeit €s a sziil6ket érintd informaciok idében eljussanak az érintettekhez.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje
A kapcsolattartas formai: kiilonbozd értekezletek, megbeszélések, forumok, tilések, intézményi
gylilések, stb.
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.
A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz véleményezési jogot gyakorlo
kozbsségek altal delegilt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell
rogziteni.

Az intézmény szakmai kozosségei
A nevelétestiilet
A koznevelési térvény alapjan meghatarozott dontési, véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkez$ testiilet. Tagjai a koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagdgusok.
Nevelési kérdeésekben az intézmény legfontosabb tanacskozoé és hatarozathozo szerve. A testiilet
tagjai javaslatot tehetnek az o6vodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetéen. Ha a javaslat
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elbirdlasa nem tartozik a neveldtestiilet hataskorébe, a dontésrdl a vezeté 30 napon beliil kiteles
széban vagy irasban valaszt adni.

A nevelétestiilet a magasabb jogszabalyok alapjin a kovetkezé dontési jogkorokkel
rendelkezik:

» aPedagdgiai program és modositasanak véleményezése,

* aszervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak véleményezése,

* anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének véleményezése,

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

* aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagodgus kivalasztasa

¢ ahazirend elfogadasa,

* az Onértékelési program és terv, a tovabbképzési program ¢s terv, a helyi értékelési
szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,

« apedagogusok kompetenciaalapt értékelési rendszer véleményezése,

» afoglalkozasi, illetve a nevelési program, valamint a szervezeti és miikdési szabalyzat
jovahagyasanak megtagaddsa esetén a dontés ellen a birdsaghoz torténé kereset
benyujtasarol,

* arrol, hogy az 6voda helyiségeit hasznalatra kinek engedi at,

» jogszabilyban meghatarozott mas ligyek.

A nevelétestiilet irdsos eléterjesztés alapjan tirgyalja:

* aPedagbgiai Program

* az SZMSZ

* aHazirend

* a Munkaterv

* aszabalyzatok

* az 6vodara vonatkozd atfogd elemzés, a beszamold, a mérés, értékelés elfogadasaval

kapcsolatos napirendi pontokat.

A foigazgatd az elbterjesztés irasos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb 8 nappal
atadja (elektronikus Gton) a nevel6testiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az
érintett bizottsdgnak, munkak6zosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérol. Az
atruhazott jogkor szerinti bizottsag, munkakozosség az értekezleten szoban ismerteti a kialakitott
véleményt a nevel6testiilet el6tt, irdsos beszamoldjat benyjtja a foigazgatonak.
Az 4t nem ruhdzhaté jogkori neveltestiileti déntéshez kapcsolddo véleményt a nevel6testiilet
szOban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt kovetéen hozza meg
dontését a szabalyzatok, programok elfogadasar6l. A nevelbtestiileti értekezletek idépontjat és
napirendjét az 6voda munkaterve hatirozza meg.

A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyok alapjan a kovetkezd
esetekben:
* aPedagogiai Program
* az SZMSZ,
* a Munkaterv
* azegyes pedagdgusok kiilén megbizasainak elosztasa soran;
* csoportbeosztas
* az oOvoda koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4ll6 pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésében,
* az Ovoda pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatok megvalositisdhoz
sziikséges
» beruhézasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
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* ovoda miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

* az Onértékelési program és terv, a tovabbképzési program és terv, a helyi értékelési
szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,

* apedagdégusok kompetenciaalapu értékelési szabalyzat véleményezése,

* jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az Ovoda mikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhizasira vonatkozé rendelkezések
A nevel6testiilet feladatkorébe tartozé ligyek elokészitésére, vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre.

At nem ruhizhaté hataskorok
A nevelbtestiilet nem ruhdzhatja at a kovetkez6 jogkoreit:
= pedagdgiai program véleményezése ,
= aszervezeti és miikédési szabalyzat véleményezése,
= hazirend elfogadésa,
Az atruhazott hataskorrel kapcesolatos jogok és kotelezettségek
Az atruhazo joga, hogy
* az atruhdzhaté jogaibol dontése szerint, a kozoktatdsi intézmény hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgald, az igényekhez jobban igazoddo mikoddése céljabol
egyes jogait az 6vodaban miikddé szervezetekre ruhdzza,
» megszabja az atruhdzott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hatéridét,
» az atruhdzott jogkér gyakorlasdra vonatkozéan meghatarozza a beszamoltatds
moéd;jat és hataridejét,
= az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.
Az atruhazo kotelezettsége, hogy
= a hataskor atruhazashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciét megfelelé idében
rendelkezésre bocsassa.

Atruhizott jogkorrel az 4truhazés alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy
* az atruhdzott jogkorrel éljen,
» ahataskor gyakorlasdhoz sziikséges informaciot, tdjékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy
» az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem
elott tartva gyakorolja,
» a hataskor gyakorlasardl az eldre meghatarozott modon beszamoljon a hataskor
ataddja felé.

A beszamolasra vonatkozo szabalyok
Az atruhazott jogkér gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az tgyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.
A beszdmolas mddja jellemzden a kdvetkezé lehet:
= szobeli tajékoztatas,
* adontésrdl sz616 hatarozat kivonat megkiildése,
» hatérozat kivonat megkiildése és szdbeli tajekoztatas.
A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni
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» idOkozoket (heti, havi stb.),
= pontos idépontokat (dontést kévetd .,.. nap),
* naptari hatarapokat (minden honap ....-ig) stb.

Egy nevelési év soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

* nyito értekezlet

= zard értekezlet

* nevelési értekezlet negyedévente

= munkaértekezletek minden hétfén
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 50%-a kéri,
illetve, ha a foigazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A nevelétestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint kétharmada jelen
van.
A nevelobtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly mésként nem rendelkezik - nyilt
szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza.
A neveldtestiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet.
A nevel6testiileti értekezletekrél jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell késziteni.

Az 6voda vezetdsége és a nevelGtestiilet kapcesolattartiasanak a rendje

A nevelbtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasat a foigazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetok és a valasztott képviseldk ttjan valosul meg.

»  vezetOségi

* az ovodavezetdség

» akiilonbozd értekezletek

*  megbeszélések
Ezen férumok idépontjat az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az ovodavezetOség tagjai kételesek

* amegbeszélések utan tajékoztatni a munkatarsakat hatdrozatokrol

* az 6vodapedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatat kozvetiteni az d6vodavezetés felé.
Az 6vodavezetdség az aktudlis feladatokrdl irasos formaban (emlékeztetd) és szoban értesiti az
ovodapedagogusokat.
Az 6vodavezetdségének tagjai kotelesek:

* az 6vodavezetdség tilései utdn tdjékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagogusokat az
lilés dontéseirdl, hatarozatairdl,
= az irdnyitasuk ala tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
ovodavezetdsége felé.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irdsban egyénileg, vagy munka-
kori vezet6jik, illetve valasztott képviseldik Gtjan koézolhetik az d6voda vezetdségével.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcesolattartisanak rendjét, részvételét a
pedagégusok munkajanak segitésében
Intézménytinkben az aldbbi munkak6zosségek miikédnek:

* Kreativ

* Néptanc

» Kornyezeti
*  Mozgas

*  Vezet6i

A szakmai munkakdzosségek az ovoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.
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Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tdjékoztatjdk az egész neveld
testilletet. Osszetett kérdés esetén a munkak6zOsség vezetok a foigazgatd iranyitasaval
egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és e-mail-ben is térténhet.

A szakmai munkakozosség altalanos feladatai:

a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel a foigazgatéjanak a
munkakdzOsség-vezeto személyére,

a pedagogiai, szakmai ¢s modszertani tevékenység irdnyitasa,

az intézmény szakmai ellendrzése, a célok megvalosuldsanak vizsgalata,

az ovodai nevel6 €s oktaté munka belso fejlesztése, korszertsitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

a palyakezdo pedagogusok munkéjanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése, felhasznalasa,
segitségnyljtas a munkako6zosség tevékenységérol késziilé elemzések, értékelések, az
éves munkaterv elkészitéséhez,

fejleszté munkahoz médszertani segitségnyjtas,

javaslat a munkak6zGsség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

segitségnytjtas az oOvodaban folyé nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenérzéséhez,

segitségnyljtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilénleges banasmodot, kiemelt figyelmet igényl6 (sajatos nevelési
igényl, halmozottan hatrdnyos helyzetll) gyermekek integracidja, valamint a
tehetségfejlesztést szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkaijinak segitésében:

A munkak6zdsség téméjaban kozos tervezo, elemzd, értékeld tevékenység.

Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zos szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatésa, gyakorlatba torténd
integralasa.

A munkako6z6sség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a megjelend
1j szakirodalom tanulméanyozésa és felhasznalasa.

A kozvetlen szakmai segitségnyujtas.

A szakmai munkakozdsség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolddas lehetdsége, a
szakmai tapasztalatcsere.

A j6] bevalt pedagdgiai modszerek atadasa.

A rutinos, szakmai tevékenységiikben kimagaslé ovodapedagogusok foglalkozasainak
latogatasa.

A fejlédéshez kozvetlen szakmai segitség nyujtasa.

A szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelése, valamint a tevékenység
hatékonysaganak vizsgalata.

A szakmai munkak6z0sség az adott nevelési évben ellatandd konkrét segitségnyujtasi feladatait
az ¢éves munkatervében is meghatarozhatja.
A munkako6zosségek konkrét feladatait az éves munkakézosségi munkaterv tartalmazza.
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Szakmai munkakozisségekkel valé kapcsolattartas
A szakmai munkakozosségekkel, illetve azok vezetbivel valé kapcsolattartasért a féigazgatd a
felelés.
A fGigazgato ennek megfelelGen:
* jovahagyja a szakmai munkakozdsségek altal 6sszeallitott éves munkatervet;
* az éves belso ellenérzési tervnek megfeleléen ellatja a munkak6zosség-vezetdk és
munkakdzOsségi tagok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat;
» gondoskodik arrél, hogy a munkakdzosség-vezetokhdz eljusson minden olyan
informacié, amely a folyamatos munkavégzéshez szilkséges. Ezeket az
informaciokat a munkakdzosség-vezetdk adjak at az érintett pedagdgusnak.

A Kkapcsolattartas formaja:
¢ amunkakdzosség-vezetok részvétele a vezetdségi iilésen
» a fbigazgato részvétele a munkak(z6sségi tiléseken

A kapcsolattartas rendje:
* a fbigazgatd szobeli tajékoztatasa meghatarozott idokozonként a munkakozdsség
tevékenységérol,
» irasban beszdmolo, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestillet szamara
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrdl.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje
* amunkak6zdsség tagjainak munkakapcsolata folyamatos,
* nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értékelése,
a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése)
» ¢rtekezletet tartanak a szakmai kooperaciot igényl6 kérdésekben
* koOz0s értekezletek megtartasa,
» koz0s javaslatok megfogalmazasa.

A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas
Az éves munka tervezésében: a munkakozosség-vezetok a nevelési €v elején egyeztetik az €ves
munkatervek elkészitésének szempontrendszerét.
A nevelési-oktatasi feladatok elvégzésében: az intézményen beliili és az intézmények kozotti
folyamatos, operativ kapcsolattartasért a munkakozosség-vezetok felelnek (szakmai forumok,
tapasztalatcserék).
A zard nevelotestiileti értekezleten a munkak6zosség-vezetdk a neveldtestiilet elétt beszamolnak
a munkak{$zosség altal elvégzett munkarol, a feladatok teljesitésérol, ezaltal biztositva a tobbi
munkak6z6sség szamara eredményeik megismerését.

A szakmai munkakozdsségek egyiittmiikédési feladatai:

* a szakmai munkakGézosségek — vezetdik kozremiikodésével — egyiittmiikédnek a
foigazgatoval az intézményben folyé neveld-oktatd munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében,

» részvétel az intézményi szintll szakmai ellendrzési tervek dsszeallitasaban,

= dontés a tovabbképzési programokrol,

= a szakmai munkakdzOsségek egymadssal is egylittmikodnek, tevékenységiiket
Osszehangoljak az intézményi célok megvaldsitasa érdekében,

* a szakmai munkakdzosségek egylittmiikodhetnek mas intézmény hasonlo
munkakdzosségével.
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A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje
» a szakmai munkak6zOsségek intézményen beliili kapcsolattartdsat a féigazgatd
irdnyitja, gondoskodik a kiilonboz6 véleményezési, és egyiittmiikddési feladatokhoz
sziikséges kapcsolatok fenntartasarol.
Intézményi onértékelést tamogaté munkacsoport
Az onértékelést tamogaté munkacsoport célja a minéségorzes az intézmény onértékelésén
keresztiil.
A tagok kivalasztasa, megbizasa:
o A fOigazgato feladata
A tagok kivalasztasanak szempontjai:
e Csoporttagok felkésziiltsége.
o Minoségfejlesztés iranti elkotelezettség.
e A nevelbtestiilet altal elismert szakmai multtal rendelkezzen.
e FErdeklds, motivalt, elkotelezett az intézmény irant
o Alapszintil IKT ismeretekkel rendelkezzen
A tagok feladatai
e Biztositsa az intézmény pedagdgiai munkdjanak jogszerli, a jogszabalyok,
Onértékelési, tanfeliigyeleti Kézikonyv, az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramia,
az intézmény Pedagodgiai Programja, az 5 évre sz616 intézményi 6nértékelési program
szerinti mikodését.
e Partnerek tijékoztatésa.
e Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai tdmogato feliileten és a valésagban is
nyomon kévetni a folyamatokat, gondoskodni az onértékelés mindségbiztositasarol
e Adatgylijtés (foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, sziikség
esetén a kérdoéives felméréshez kapcesolédod adatrogzités)
e A pedagégusmindsitésben, intézményi tanfeliigyeleti ellen6rzésben érintett résztvevok
segitése, tamogatésa.
e Az éves munkaterv részeként az 6nértékelési tervbe tovabbi kollégak is bevonhatdk az
onértékelési csoport javaslatanak figyelembevételével.

A vezetoség valamint a sziildi szervezet, kozosség kozotti kapesolattartas formaja, rendje
Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezé sziiloi
szervezetet hozhatnak 1étre.

Az egytittmiikddés és kapcsolattartds soran kotelezettség terheli
» a fbigazgatot, tagintézmény igazgatokat, valamint
» aszill6i szervezet vezetdjét.
A foigazgato felelossége, feladata:
A foigazgaté felel a sziildi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmikddésért.
A foigazgato feladata, hogy:

» amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet,

» tajékoztassa a sziiloi szervezetet arrol, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, és
a sziiléi szervezet véleményezési, javaslattevé jogaval érintett ligyek targyaldsa
esetén meghivja a sziil6i szervezet képviseldjét, hogy vegyen részt az értekezleten,

» a szill6i szervezet szamara jogszabalyban, jogkoreinek gyakorldsdhoz sziikséges, a
foigazgaté szamara rendelkezésre 4allo, vagy altala elkészitendd dokumentum
rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatas megadasa,

» asziil6i szervezet mikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),

» a sziiléi szervezet mikddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk6zok).
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A féigazgatd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamdara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziil6i szervezet élhessen:
a) a vélemény nyilvanitasi jogaval,
b) a javaslattételi jogaval.
c) az egy¢€b jogaval.
A sziil6i szervezet vezetéjének feladata:
A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:
= a hataskorébe utalt jogkéreit — amennyiben van el6irt hatérid6 - a rendelkezésre allé
idon beliil gyakorolja,
= megadja a hataskér gyakorlasiaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarél a
sziikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek.
A Kkapcsolattartas formai:
A sziil6i szervezet és a f6igazgatd kozotti kapesolattartas formai jellemzoen a kovetkezdk:
= szébeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
»  kozremiikodés a jogkdr gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok elkészitésében,
* munkatervek megkiildése,
» értekezletek,
= sziildi szervezet képviseldjének meghivésa a nevelotestiileti értekezletre,
= aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére,
» irasbeli tajékoztatok a nevelétestiilet, illetve a sziiloi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,
= azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziildi
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok)
A sziiléi szervezet tisztségvisel6i
A sziiléi szervezet aktudlis tisztségvisel6it, illetve elérhetOségiiket a sziiléi szervezet
nyilvanossagra hozza, sziil6i értekezleteken.
A sziildi szervezet véleményezési joga:
= Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
= Hazirend
» Adatkezelési Szabalyzat
= A sziil6i szervezet képviseldinek, a kapcsolattartds forméjanak és rendjének
meghatirozasaban
» Az 6voda megsziintetésekor, atszervezésekor
» A sziil6i szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megillet6 tovabbi jogokat nem hataroz meg

A pedagégiai munka belsé ellenérzése

= A bels6¢ ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges
erOsiteni a pedagégus, kisgyermeknevel6 munkajat, milyen teriilleteken kell a
rendelkezésre all6 felszereléseket feltjitani, korszerisiteni, ill. béviteni.

= A pedagdgiai munka ellenérzésének iitemtervét az dvodai pedagdgiai munkaért felel6s
tagintézmény igazgaté és a szakmai munkak6zOGss€g - javaslatai alapjan a foigazgatd
késziti el.

» A bolesddében a gondozasi munka ellendrzési iitemtervét a boleséde szakmai vezetdje
késziti el.

= Azellendrzési terv végrehajtasaért a féigazgato, és a bolcsdde szakmai vezetdje felel.

= Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszerét és litemezését.
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Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének moédjara, minéségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggod
kérdésekre.

Az ellenérzési tervben nem szerepl6, rendkiviili ellenérzésrdl a féigazgatd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

tagintézmény igazgatd

szakmai munkak6zosség €s

a Szildi Szervezet

Belso értékelés

Ovoda

A nevelési év soran a fOigazgato/tagintézmény igazgatd/bblcsdéde szakmai vezetdje
valamennyi 6vodapedagogus ¢€s kisgyermekneveld munkajat értékeli legaldbb egy
alkalommal. A féigazgatdi értékelés az 6vodapedagogus esetében az dvodai szervezeti
egység vezetdjének (tagintézmény-igazgatd), a kisgyermeknevelok esetében a bolesddei
szervezeti egység vezetdjének (szakmai vezetd) véleményét kikérve torténik.
A féigazgatd az egyes nevelési teriiletek ellendrzését atruhazhatja:

o bolcsddénél: a bolcsdde szakmai vezetdjére

o ¢vodanal: a fdigazgatd helyettesre/tagintézmény igazgatokra

o felkérésre az ellendrzésben részt vehet a szakmai munkak6z6sség vezetd
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal, ill. kisgyermekneveldvel
ismertetni kell az érintett szervezeti egység vezetdjének jelenlétében, aki arra irdsban
észrevételt tehet.

A miikodés rendje

Altalanos szabalyok

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

Az dvodai életet magaban foglal6 foglalkozasokra fordithatd idokeret heti tven 6ra. Emellett
a fenntarté az 6vodaban heti tizenegy oras idokeretben koteles megszervezni a beilleszkedési,
tanulési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek fejleszté pedagdgiai ellatasat, valamint a
sajatos nevelési igényli gyermekek egészségligyi, pedagdgiai célu habilitacios, rehabilitacios
foglalkoztatasat.

Az 6vodai nevelési év helyi rendjében meg kell hatdrozni:

* az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok id6épontjat, felhasznalasat,

* asziinetek idGtartamat,

= az 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,

= az eldre tervezhetd nevelbtestiileti, sziildi értekezletek, fogadodrak idépontjat.

Az ovoda:

* nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig,
* anevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartist megel6zden
a sziiloket tajékoztatni kell.

Az intézmény hétf6tél-péntekig tarté 5 napos munkarenddel, 1épcesézetes munkakezdéssel,
egész évben folyamatosan mikdodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasi rendje abban az esetben, ha nemzeti
tinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

40



A gyermekek fogadasanak rendje

* Az 6voda napi nyitva tartasa 11 6ra, azaz 6% 6ratél — 17% éraig tart nyitva.

* A gyermekeket 7°° 6ratol Ovodapedagogus fogadja, felligyeletiikrdl 17% 6raig
Ovodapedagdgus gondoskodik. (326/2013. (VI11.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az dvoda
reggel 8.00 éra eldtt vagy a délutdni idészakban nem fejlesztd, iskola-eldkészitd vagy mds,
kifejezetten nevelési jellegii foglalkozdst szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét
nevelg-oktaté munkdt kézvetleniil segité munkakdérben foglalkoztatott személy is elldthatja.)

* Az intézményekben a nyitvatartdsi id6, a sziiléi igényeknek megfeleléen keriil
meghatarozasra.

* Az intézmény elobb szabalyozott idéponttol valé eltéré nyitva tartasara - elozetes kérelem
alapjan - a féigazgatoja adhat engedélyt.

* A nyitva tartds rendjét bédvebben a hazirend tartalmazza.

Bolcsode
A bolcsdéde napi myitva tartisa: 12 Ora, azaz 6% 6ratél — 1
munkakezdéssel, illetleg befejezéssel.
A gyermekeket 6 6ratdl kisgyermekneveld fogadja, feliigyeletérél 17%° és 18% éraig
kisgyermekneveld gondoskodik.
Az intézményekben a nyitvatartasi id6, a sziil6i igényeknek megfelelden keriil meghatarozasra.

8% 6raig tart, lépcsdzetes

Az 6vodai, bilcsédei sziinetek rendje
Az 6vodai nevelési év soran 5 nap nevelés nélkiili — pedagdgiai céllal — munkanap rendelhetd el.
A nevelés nélkiili munkanap igénybevétele esetén a tudnivalokrol, egy héttel a zarva tartést
megel6zben a sziiloket értesiteni kell.

Az intézmény ilizemeltetése a fenntarté altal meghatarozott nyari zarvatatds alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az intézmény szikség szerinti feljitasa, karbantartdsa, valamint
kozegészségiigyi okokbol nagytakaritdsa. Az intézmény nyari zarvatatasardl legkésébb februar
15-ig a sziiloket tajékoztatni kell.

A nagytakaritds ideje alatt a székhelyen, valamint a tagévodik, bolcsédék valamelyikében
tigyeleti nyitva tartast biztositunk, a fenntarté Onkormanyzat dontésének megfelelden.

A nyari zarés el6tt 30 nappal Ossze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket,
és a sziiloket, a gyermekeket fogadd ovodardl és bolecs6dérdl, annak mitkédésével kapesolatos
lényeges kérdésekrol a zarast megel6zoen tdjékoztatni kell.

Az 6vodai nevelési év, bolcsddei gondozasi év szeptember 1-t6l a kovetkezo év augusztus 31-ig
tart. Az iskolai tavaszi-, 6szi-, téli- sziinetekkel megegyez6 idOpontban a sziilok elézetes irasbeli
nyilatkozata, a fenntarté6 dontése alapjan zarva tartds rendelhetd el. Az elhelyezést kérd sziilok
részére, indokolt 1étszam (legalabb 10 £6) esetén tigyeletet biztositunk.

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

* A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, a bolcsddével - 6vodéaval jogviszonyban nem
all6 személyek az intézményi titkdrnal, vagy a tagintézmény igazgaténal, - a bolcsdde
szakmai vezetdjénél jelentik be, hogy milyen iigyben érkeztek az intézménybe.

* A bolcsodei €s 0vodai fobejarat zarasat kovetéen a csengetésre ajtot nyitdé személynek a
belépodket a fenn megjelslt személyekhez kell kisérnie.
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» A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas a féigazgatoval tortént
egyeztetés szerint torténik.

* A bolcsddei, ill. 6vodai csoportok (foglalkozasok) latogatisat mas személyek részére a
foigazgatd engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkez6 szabalyzatait:

* anemdohanyzok védelmére vonatkozo eldirdsokat

= tlizvédelmi szabalyokat,

= munkavédelmi szabalyokat.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez méltd
ruhazatban, 6lt6zetben, valamint allapotban tartézkodni, illetve megjelenni.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjdk magatartasukkal, viselkedéstikkel az
intézményben folyd pedagdgiai munkat, szabadidés foglalkozast, valamint rendezvényt.

Az ovodaban, bolcsodében tartézkodas soran elvart viselkedés

Az intézmények épiiletében és udvaran minden sziilének és az intézményekkel kapcsolatban nem
allo személyeknek koételességiik a kulturalt viselkedés szabalyait megtartani. Ennek értelmében
tartozkodniuk kell a botranyokozastél, az agressziv/eroszakos illetve erdszakot kivaltd
provokativ, masokat zaklat6 viselkedéstol.

Botrinyos viselkedésnek mindsiil:
* masok nyugalmat zavard hangoskodas, kiabalas, veszekedés, tragar szavak hasznalata,
hangos zenehallgatas, valamint erkélestelen megjelenés és viselkedés.
Agressziv/erdszakos cselekmény, valamint erdszakot kivalté provokativ viselkedés:
» verbalis vagy fizikai zaklatds, fenyegetés, zsarolds, szédndékos konfliktus eldidézése,
rongalas, mas személyek 16kdosése, bantalmazasa.
Az o6voda, bélcsdde minden dolgozdjanak, a sziilének és azon mas személyeknek, akik az
intézményben tartézkodnak és észlelik a botranyos, agressziv vagy zaklaté magatartast, -
mérlegelve a sérelmet elszenvedd személy veszélyeztetettségének fokat - testi épségének
megoévasa érdekében azonnal dontenie kell a sziikséges intézkedésrol.
Fo szabaly, hogy a gyermekekt6l minél tavolabb tartsuk az eseményt!

A biztonsagos miikédést szolgald intézkedés lehetGségei, ha mar megtortént a nem kivant
esemeény:

»  Fletveszélyt okozo testi sértés vagy rendkiviil stilyos bantalmazas esetén — a bantalmazo
eredménytelen felszolitasat és tettének kovetkezményére valéd figyelmeztetését kovetden,
haladéktalanul a menték és a rendbrség telefonon torténd értesitése, eljards
kezdeményezése, a féigazgatd, bolcsddevezetd tavollétében intézkedésre jogosult felelos
személy tajékoztatasa.

* Botranyokozas esetén a botranyokozo felszélitdsa a helytelen viselkedés befejezésére és
figyelmeztetés cselekményének kovetkezményére, tovabba a foigazgatd, bolesddevezetd
illetve tavollétében az intézkedésre jogosult felelds személy tajekoztatasa.

= Zaklatas és provokacid esetén, amennyiben ez az 6voda, bolcséde dolgozdira irdnyul,
higgadtan, az agresszié minden jele nélkil a zaklaté felszolitasa az ilyen iranyt viselkedés
befejezésére, majd a kijarati ajto felé vezetése, és a figazgatd, bolesddevezetd, illetve
tavollétében az intézkedésre jogosult felelos személy tajékoztatdsa. Sziilok kozti zaklatds
¢és provokacio esetén a cselekményt €szleld intézményi dolgozé téjékoztatja a féigazgatot,
bolcsédevezetdt, tavollétében helyettesét a konfliktusrol, aki a tovabbiakban intézkedni
jogosult.
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Mais tulajdonanak eltulajdonitasa

Az o6voda, bolcs6de leltardban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi Ovodai,
bolesddei életéhez tartozo targyak, eszkozok, felszerelések (pl. gyerek ruha), illetve a sziilGtarsak
¢és az intézményben dolgozok értéktargyainak eltulajdonitasa lopas blincselekményének mindsiil.
Aki észleli a lopas tényét, koteles jelezni a foigazgatonak. Intézkedés megtételére a foigazgatd
jogosult. Az intézkedés magaba kell, hogy foglalja a jegyzOkonyv felvételét, és a rendorségi
feljelentést.

Az 0voda és bolesdde 1étesitményeinek és helyiségeinek, eszkozeinek hasznalati rendje

1. Az 6voda, bolcséde épiiletét cimtablaval, a Magyar Koztarsasag cimerével és a nemzeti
lobogoval kell ellatni. Az ovoda, bolcsdde 1étesitményeit és helyiségeit az intézmény
nyitva tartasanak ideje alatt rendeltetésiiknek megfelel6en lehet hasznalni.

2. Az 6voda-bblcsdde heti 6t napban, hétf6tél-péntekig tart nyitva.

3. Az o6voda altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval
az ovoda helyiségeinek hasznalati rendjét a féigazgatd allapithatja meg.

4. Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,

a fenntarté engedélyével lehet.

Az 6voda helyiségeiben part, vagy partokhoz k6t6d6 szervezet nem mitkddhet.

6. Az intézmény nyitvatartdsi idején beliil az intézménybe jaréd gyermekek hozzatartozdi, a
specidlis foglalkozast tartok (hittan, angol, fejlesztd foglalkozasok, ovi-foci, kézi,
specidlis gyermektorna, néptanc, zeneovi, furulya) fenntartdé képvisel6i, szakérto,
gyermekorvos, védonén kiviil csak a féigazgaté engedélyével tartézkodhat barki is az
intézményben, ill. az intézmény udvaran.

7. Az intézmény teriiletére és helyiségeibe a jelen (6) pontban irt eseteken tul az
intézménnyel jogviszonyban nem &ll6 személyek csak a fOigazgatdé engedélyével
léphetnek be, ill. tartézkodhatnak ott.

8. A gyermekmisorokat add kiilsé eléadok, a foigazgatd, vagy a tagintézmény-igazgatok,
bolcsédevezetd altal megbeszélt idében és kijelolt helyen tartézkodhatnak az
intézményben.

9. Az intézmény teriiletén munkat végzdk (Varosgondnoksag dolgozodi, vallalkozdk, stb...)
az intézmény belsé rendjéhez alkalmazkodva a f6igazgatdval, bolcsGdevezetdvel, ill.
tagintézmény-igazgatoval egyeztetett idopontban végezhetik teendéjiiket.

10. A hivatalos iigyintézés a fbigazgaté, a bolcsédevezets, tagintézmény igazgatok,
intézményi titkar irodajaban torténik.

11. Ugynéki, kereskedelmi tevékenység az intézményben nem folytathato.

12. Az 6vodat a munkarend szerint 6 Orara érkezd dajkdk, a bolcs6dében
kisgyermeknevelok/dajka nyitjak.

13. Délutan, a nyitvatartasi id6 lejartakor, a takaritas ideje alatt az 6vodat beliilrél be kell
Z4ami.

14. A takaritas befejeztével a munkarend szerinti dajkak, bélesédei dolgozdok 1800 érakor, az
ajtok, ablakok ellendrzése utan, vizcsap /f6csap/ elzarasaval, aramtalanitassal, kodoléssal
zarjak az intézményt.

=

Az intézmény minden dolgozoja és haszndloja felelGs:

* akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért,

* az ovoda, bolcséde rendjének €s tisztasdganak megdrzéséért,

* atakarékos felhasznalasért,

* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, eszkozeit csak a foigazgatdé vagy
bolcsodevezetd, ill. tagintézmény igazgatok engedélyezésével, atvételi elismervény ellenében
lehet az 6vodébdl kivinni.

43



Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett tartozkodhat.

Nevelési idoében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

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

A csoport falijjsagjan vagy irasban tajékoztatjak a sziildket az 6vodapedagogusok a
program helyérdl, indulasi és érkezési idépontjarol, a kozlekedési eszkdzrol.

A fdigazgatot tajékoztatjdk el6zetesen szdban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevOk neve, kisérék neve, id6tartam, kozlekedési
eszkOz, indulds és varhatd érkezés, Utvonalterv) kitoltésével irasban. A program akkor
tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt a foigazgatoé vagy helyettese ellenjegyezte.

Az dvodapedagogusoknak az dvodai foglalkozason a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségilk és testi épségik védelmére vonatkozd elbirdsokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartisformékat. Az ismertetés tényét a
csoportnapléban kételesek dokumentalni.

A programokhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 o felnétt kisérd, de minimum
2 1o.

Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapesolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti, az Ovodai iinnepek megiinneplésének
idépontjat a jelen Szabalyzat, tovabba az Gvodai nevelési év rendjére vonatkozd Gvodai
munkaterv, bdlcsdde szakmai programja hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelolni azt a pedagdgust, kisgyermeknevel6t, aki az
tinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolé rendezvények megszervezéséért,
lebonyolitdsaért szakmailag felel6s (linnepély-rendezvényfelelos).

Az 6vodaban az anyak napja és a ballagas nyilvanos, és azonos idépontban is szervezheto.
Szintén nyilvanos a jotékonysagi csaladi nap. Ezekre meghivhatok a sziilok és mas
vendégek is.

A neveldtestilet kezdeményezésére mas lnnepélyek, megemlékezések és
hagyomanyapol6 rendezvények is nyilvanossa tehet6k. (Mihaly nap, Marton nap, adventi
gyertyagyujtas, karacsonyi vasar)

Unnepélyek, megemlékezések

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

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel:

» farsang,
*  husvét,
*  Gyermeknap,

* Mikulas-nap
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Bolesddében

*  Mikulés
*  Gyermeknap
Egyéb szabalyozas:

e A csoporton belill az 6vodapedagogus, kisgyermeknevelok vezetésével kell
megemlékezni a gyermekek név/sziiletésnapjardl.

e Gondoskodni népi hagyomanyok apolasarol és intézményi hagyomanyok kialakitasarol,
apolasarol.

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

Eseti jelleggel egyéb munkaterven kiviili rendezvények is szervezhetdk.

e A kirdndulasok, sétdk, babszinhdz és szinhazlatogatasok €s egyéb miisoros rendezvények

szervezeésére ugyancsak a munkaterv litemezése szerint keriil sor.

Kiils6 kapcsolatok formaja és rendje

A foigazgatd kapcsolatot tart a pedagégiai, szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott

intézményekkel.

e Az 6vodat, bolcsddét a szakmai szervezetekben a féigazgatd, szakmai vezetd képviseli.

e Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntarté vérosi Onkormanyzattal, a
Polgarmesteri Hivatallal. A féigazgaté az Onkorményzat - az 6vodat és boles6dét érinté —
nyilvanos testiileti {ilésein részt vesz. Az ott elhangzottakrol a soros nevelGtestiileti, illetve
munkaértekezleten ad tajékoztatast.

o A foigazgatd/bolcsddevezetd kapcsolatot tart a Modszertani Bolcs6dével, annak

igazgatdjaval, szakembereivel.
Az 6voda-bolesdde kozremiitkodik a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében,
megsziintetésében. Ennek sordn egyiittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal. Az 6voda
gyermek- és ifjusagvédelmi felelose gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai
eszkozokkel meg nem sziintetheté veszélyeztetd tényez6 megléte esetén értesiti a Gyermek-
joléti Szolgalatot. Felkérésre, meghivasra részt vesz a Szakszolgalat esetmegbeszélésein. A
kapcsolattartasrol a féigazgaténak rendszeresen beszdmol.

e Az 6voda-bolcsdde a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatdsanak
érdekében folyamatos kapcsolatot tart az 6voda-bolcsode gyermekorvosaval, védondivel.

e Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart még:
Koézkincstarral

Meédiaval

Szakszolgélattal

Alapfoku Mivészeti Iskolaval

Kisebbségi Onkorményzat képviseldivel
Koz6sségi Hazzal

Konyvtarral

Népmiivészetek képviseldivel
Kertbaratokkal

az intézmeényt tamogatd szponzorokkal, karitativ és civil szervezetekkel.
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Az egyiittmiikodés kiterjed:

kolcsonos tajekoztatasra

¢ konkrét tigyekkel kapcsolatos informaciocserére
e egymas tevékenységének segitésére és tAmogatasara
e konzultacidkra, tapasztalatcserére

Egyéb kapcsolatok

Az intézmény gyermekvédelmi feladatot ellaté pedagdgusa kdzremiikodik a gyermekek
veszélyeztetettségének megelozésében és megsziintetésében a - Csaladsegitd Kozpont
Gyermekjoléti Szolgaltatasaval, Gyamiigyi Hivatallal, - szoros kapcsolatot tart fenn,
amelyrol a féigazgatonak rendszeresen beszamol.

Az intézményt a szakmai szervezetekben a féigazgatd képviseli.

Az egyhazak képviselbivel a féigazgato tart kapcsolatot.

A f6igazgato6 és a bolcsédevezet6 tart kapcsolatot a Gyambhivatallal és a Jarasi Hivatallal..
Lakossagszolgalati Iroda

A fboigazgaté vagy az altala megbizott tagintézmény-igazgaté vagy szakmai vezetd tart
kapcsolatot az oOvodai-bSlcsbdei egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval.

Egészségligyi intézményekkel: ha a gyermek tartésan beteg.

Az évoda és a boleséde kapesolata

Egymas munkijanak koélcsonts megismerésével segithetjik a gyermeket a zdkkendmentes
6vodakezdéshez. Részt vesziink egymis szakmai megbeszélésein. Ovodakezdés elétt
ellatogatunk az Ovoda kiscsoportjdba, ismerkediink a hellyel, az 6vodas gyermekekkel,
felntttekkel.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete

Ovoda:

Az intézményben az Allami Népegészségiigyi ¢és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani. (fertotlenités, takaritis, mosogatas,
étel mintavétel stb.) Az 6vodéaban, bslcsédében napkdzben megbeteged6 gyermek sziileit
értesiteni kell. A sziil6k megérkezéséig gondoskodni kell a beteg gyermek megfeleld
ellatasardl, ha sziikséges orvosi ellatasrol.

Az intézménybe jaré gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat, évenkénti
szlrbvizsgalatat az intézménybe jaro orvos és védoné latja el.

Bolcs6dében a szakorvos heti 5 ordban, latogatja és megvizsgalja a gyermekeket,
koézremiikodik az étlap Gsszedllitdsaban.

A f6igazgato biztositja az egészségiigyi (orvos-védono6i) munka feltételeit, gondoskodik a
sziikséges feliigyeletr6l és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra valé elokésztésérol.
Az dvodéaban a tagintézmény-igazgato a bolcsédében a szakmai vezetd tartja a kdzvetlen
kapcsolatot a két intézmény szakorvosaival, ill. védondivel.

A fenntarté 4ltal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal
fogorvosi sziirés torténik.

Az intézmények konyhaiba csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezé személy
léphet be.

Az intézményekben szeszesital fogyasztasa TILOS!

Kozegészség és jarvanyiigyi szabalyok

Az 6évoda mikodésének sordn az Nemzeti Elelmiszerlinc-biztonsagi Hivatal
meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani.
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e Az 6voda dolgozoinak rendelkeznie kell érvényes egészségiigyi kiskonyvvel és az eldirt
orvosi vizsgalatokkal, amelyet szerz6dés alapjan vesziink igénybe.

e A csoportszobdkban, tornaszobdban, melegité konyhaban a sziilok és kiilsé személyek
csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak.

e Azintézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!
Az intézményen belill és 5 méteres komyezetében tilos a dohanyzés!

e A beteg, lazas gyermek sziil6jét értesiteni kell. Csak a sziilo érkezéséig, illetve a
legsziikségesebb ideig tartdozkodhat a gyermek az 6vodaban.
Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilének az intézményt értesiteni kell!

o Fertdzd megbetegedésrdl a sziiloket értesitjiik a helyben szokasos médon
(falinjsag/telefon/zart online csoport).
Betegség utan csak orvosi igazolassal johet a gyermek ismét 6vodaba.
Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell
forditani a fertStlenitésre, tisztasigra.

1-es tipusil diabétesszel é16 gyermek kotelezoé ovodai ellitasa

Az 1-es tipust diabétesszel él6 gyermek részére abban az id6tartamban, amikor az o6vodai
feltigyelet alatt 4ll, az intézménynek specialis ellatast kell biztositani 2021. szeptember 1-t6l.
Ehhez a gyermek sziil6jének vagy mas torvényes képviseldjének kérelmezni kell az ellatast.

Az intézménynek az ellatast a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi
intézmények szakmai irAnymutatasa alapjan kell biztositani.

A fenti feladat ellatdsat olyan pedagdégus vagy nevel6-oktatdé munkat kozvetlenil segitd
munkakoérben foglalkoztatott, minimum érettségivel rendelkezd személy tutjan kell biztositani, aki
az OH 4altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolédd ismeretekr6l szold szakmai
tovabbképzésén vesz részt, és aki a speciélis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy az iskolaorvos
vagy iskolavéddnd tjan biztositja.

A pedagdégus vagy neveld-oktaté munkéat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottja
elvégzi:

- avércukorszint sziikség szerinti mérést,

- sziikség esetén, orvosi eloiras alapjan, a sziilovel, mas térvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartadsi moédon egyeztetve, az eldirt id6kozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.

Az intézmény vezetdje a diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.-vel
Osszhangban 4116 specialis ellatasi eljarasrendet kell kialakitson.

Az intézmény a gyermek 1-es tipust diabétesszel Osszefliggd adatait jogviszony megsziinésétol
szamitott tiz évig orzi és kezeli.

Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt tanulok ellatasa
A sziild, térvényes képviseld a fokozott kockazath allergids betegség fennallasarol a kéznevelési
intézményt legkésobb a gyermek 6voda jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.
Ha a gyermek 1-es tipusu diabéteszes vagy fokozott kockazati allergias betegséggel nem
rendelkezett az 6vodai jogviszony létrejéttekor és ezek azutan deriilnek ki, a sziiloé haladéktalanul
tajékoztatja ezekrdl a kéznevelési intézményt.
Az o6voda a fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek allergias
betegségével kapcsolatos adatait a jogviszony fenndllasaig 6rzi és kezeli.
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Bolcséde
A csecsemék és kisgyermekek tiplilkozisinak egészségvédelmi eléirasai: A csecsemdk
edényeit, evoeszkozeit a nagyobb gyermekekétol teljesen kiilén kell tartani és killon edényben
mosogatni. A gyermekeknek a felnottekétdl elkiilonitett étkészlet, evieszkoz sziikséges.

Levegoztetés A levegdztetés idopontjat az évszaknak megfeleléen kell megvalasztani. Télen 1/2-
1 oraig tartson. A szabadban vald leveg6zés csak akkor mellézhetd, ha kanikula vagy es6, er6s
havazas, orkanszerti sz¢l, siiri kéd vagy rendkiviili hideg van. Nyaron allandéan nyitott ablak
mellett vannak a gyermekek.

A ruhizattal kapesolatos eldiriasok A gyermekek tor6lkozoit az intézmény biztositja, cseréje
hetente kétszer torténik. A gyermekek a sajat ruhajukban tartézkodnak, a sziil6 gondoskodik
tisztantartasukrol.

A bblcsédébe valé felvétel elétti teenddk A bolcsddébe vald felvétel eldtt a kisgyermekneveld
csaladlatogatast végez. A gyermekeket a bdlcs6débe keriilés el6tt haziorvosa vizsgalja meg, aki
igazolast ad arrdl, hogy a gyermek koézosségbe mehet, fert6z6 betegségben nem szenved.

Bélesédei egészségvédelmi kivetelmények

Az egészségvédelmi kovetelmények betartasat a megbizott gyermekorvos €s a bolcsdde vezetdje
rendszeresen ellendrzi. Ovintézkedéseket kell tenni a balesetveszély elkeriilése érdekében,
igyelni kell az udvar, a kert, az utcai rész tisztasagara, rendjére, a szemét és ételmaradék helyes
tarolasara, rendszeres elszallitasara. A homokozét naponta fel kell 4sni, 6nt6zni — évente egyszer
homokot kell cserélni, vagy fert6tleniteni.

Takaritias: A belso felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatok, fertStlenithetdk
legyenek. Tisztitasuk nedves fert6tlenitGs ruhaval toérténjen. Jarvany esetén a kozegészségiigyi
szabdlyok szerint kell a takaritast végezni. A b6lcsédében hasznalatos moshaté gyermekjatékokat
szilkség szerint naponta folyds, meleg vizes lemosassal kell tisztitani. Hetente egyszer
fert6tleniteni is kell. A takaritast ugy kell szervezni, hogy a gyermekeket ne zavarja. A takaritas
nyitott ablaknal térténjen. A csoportszobat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell
tavolitani. A padld tisztitdsa nedves, ferttlenitds ruhaval torténjen. Kiilon takaritéeszkozt kell
haszndlni a csoportszobaba, WC-ben, s killon a mosogatokba és a konyhai helyiségekben. A
tisztité és fertOtlenitészerek a mindenkori koézegészségiigyi eldirasoknak megfeleléen kell
alkalmazni.

A helyiségek levegéjének higiénéje

A csoportszoba hdmérséklete 20-22 fok, a fiirdészobaé 22-24 fok a konyhaé 18 fok legyen. A
levegd frissességét szelloztetéssel biztositjuk. Az ablakot addig hagyjuk nyitva, amig a szoba
hémérséklete 3-5 fokkal csokken. A konyha és az élelmiszerraktar ablakait sziinyoghaléval latjuk
el, hogy a szell6zés megoldhato legyen. Dohanyozni az intézmény egész teriiletén TILOS!

Szennyes ruha kezelése, mosasa

Minden gyermek tisztazdsa utan fertGtleniteni kell a polyazot fertétlenitével. A gyermekek
tor6lkozoit, asztalteritét kdzepesen szennyezettnek tekintjiik. Ennek megfelelé mosastechnikét
alkalmazunk. A kimosott textiliat higiénés kovetelményeknek megfeleléen taroljuk. Ha
barmilyen fertdéz6 betegség fordul elo, emiatt felvételi zarlatot vagy jarvanyligyi megfigyelést
rendelnek el, ennek ideje alatt a textilia kezelésére vonatkozdan a fert6tlenitést az ide vonatkozo
kozegészségiigyi szabalyok szerint kell megvalésitani, amit az ellen6rz6 kozegészségiigyi
hatésag ir eld.
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Egészségiigyi el6irdasok a bilcsiodei dolgozék szamara Az alkalmazdsok munkakori, személyi
higiénés, alkalmassagi orvosi vizsgalatanak modjat a Munkavédelmi Szabélyzat tartalmazza. A
bolcsddében kiilon helyet biztositunk az 6ltozkodésre és zuhanyozasra. A dolgozok ruhdinak
tarolasédra 6lt6zoszekrényt biztositunk. Az intézeti ruhat az utcai ruhatol elkiilonitve taroljuk. A
kisgyermeknevel6 minden egyes gyermek gondozasa utin meleg vizes, szappanos kézmosast
végez.

Intézményi 6vo-védo eléirasok
Altalinos eléirasok
A gyermekekkel, illetve a sziil6kkel
= anevelési év, valamint
» sziikség szerint, a foglalkozés, rendezvények stb. eldtt ismertetni kell a kovetkezd
védb-6vo eldirasokat.
Védo-6vo eldiras:
» agyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,
» afoglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,
» atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védo-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell.
Az intézmény védo-ovo elbirasai, amelyeket a gyermekek az dvodaban valo tartdzkodas soran
meg kell tartaniuk.
= Az intézményben a nevelési év megkezdésekor a kiskori gyermek sziil6jét
tajékoztatni kell az intézményben betartandé védd és Ovo elOirasokrdl, ennek
keretében meg kell ismertetni a tlizvédelmi szabalyzatot, beleértve a tlizriado tervet,
valamint a balesetvédelmi eldirdsokat. A gyermek sziilje a tajékoztatds
tudomasulvételét a tdjékoztatds megtorténtérél szolé dokumentumon aldirdssal
kdteles elismerni.
= Az intézmény gondoskodik az 6&vodapedagdgusok, kisgyermeknevelok és mas
dolgozdk tiiz- és munkavédelmi szabalyzatban meghatarozott oktatdsainak
lebonyolitasaro6l, adminisztralasarol.
= Mozgas tevékenységre nem viheté be semmilyen, a mozgashoz nem sziikséges
dolog, eszkdz, valamint a balesetvédelmi, ill. a védo6-6vo intézkedések
szempontjabol tiltott eszkdz: pl.: nyaklanc, ora, gytird, stb.
* Az intézményben tSbb helyen ki van fliggesztve a kivonulasi terv.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az
egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye. Az intézmény mindennapos mikodésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek
egészséghez, biztonsaghoz vald jogai alapjan a teljes korii egészségfejlesztéssel Osszefiiggod
feladatokra.

A f6igazgatd/tagintézmény igazgatok/bolesddevezetd feladata, hogy:
* cellendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandoé feliigyelete mellett legyen;
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= gondoskodjon arrdl, hogy a gyermekek elektromos éaramiités elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen — az ajzatok vakdugo6zésaval, illetve a halozat
megfeleld védelmével.

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

= gondoskodjon arrdl, hogy az intézményben a gyermekek az egészsegiikre, testi
épségiikre veszélyes elektronikus és mechanikus eszkozdket, szerszamokat ne
hasznalhassanak.

Az ovodapedagogusok és a kisgyermeknevelSk feladata:
Az ovodapedagogus és a kisgyermekneveld felelosséges a gyermekért a gyermek
sziil6t6] vald atvételétdl a sziilonek valo atadasig terjed.

= Az O6vodapedagégusoknak ¢és a kisgyermekneveloknek a tevékenységeken,
kirandulasok el6tt ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkozé elbirasokat, a kiilonbozé veszélyforrasokat, tilos és elvarhatd
magatartdsformakat.

= Az oOvodapedagbégusok ¢€s a kisgyermeknevel6k haladéktalanul jelezzék a
féigazgatd/bolesddevezetd/tagintézmény igazgatok felé azokat a helyzeteket,
melynek ellendrzésében a vezetdség tagjai a feleldsek.

* A mindennapos tevékenységilk soran fokozottan {igyeljenek az elektromos
berendezések haszndlatara, kezelésére. A kiilonboz6 berendezéseket igy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

= Javaslatot tegyenek az intézmény épiiletének és a csoportszobdknak a még
biztonsagosabba tételére.

Az oOvodapedagogusoknak feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

A nevelési év megkezdésekor ismertetni kell a gyermek fejlettségének figyelembe vételével:
» az intézmény kornyekére vonatkozo kozlekedési szabalyokat
» ahazirend balesetvédelmi elbirasait
» rendkiviili esemény bekdvetkezésekor sziikséges teendoket, menekiilési utvonalat
= agyermekek kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban
Az 6évoda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy
* a munkateriiletikén fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
= aveszélyforrast, jelent6 munkahelyiiket mindig zarjak stb.
A fbigazgatd felelos azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a bels6 termeket, szobdkat,
valamint az udvart — felmérésre keriiljén a véd6-0vo intézkedések szikségessége szempontjabol.
A fbigazgato felel6s, hogy az intézmény csak megfelel6ségi jellel ellatott jatékot vasaroljon. A
jatékot hasznalé 6vodapedagdgus, kisgyermekneveld koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni és a
jatékszert az alapjan alkalmazni.
Az 6vodapedagdgus, a kisgyermekneveld az intézménybe, ezen szabalyzatban meghatarozott
védo-ovo eldirasok figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra az ¢ altala készitett, hasznélt
pedagdgiai eszkozoket.

A gyermekbalesetek esetén ellaitandé feladatok
A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
eloirasai alapjan:
* anevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani,
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* a nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jardé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto €s a kozrehat6 személyi, targyi és szervezési
okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében
1€v6 elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rend-
kiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehet6ség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek
egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzékonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésébb a targyhot koveté honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntarténak.

Az elektronikus uton kitdltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv
egy példanyat at kell adni a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatdsi
intézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset stlyosnak minésiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre 4116 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak.

A stlyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoktl munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgélat altal tartott foglalkozas alatt kdvetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a sziil6i szervezet képviseldje részvételét a
tanul6 - és gyermekbaleset kivizsgalasaban. Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a
sziikséges intézkedést a hasonl6 esetek megeldzésére.

A foigazgato feladatai:
* megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a
gyermekek feliigyelete, védelme,
= kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;
» nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
o intézkedik a harom napon til gydgyuld sériilést okozo gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgéldsardl,
o a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalt6 €s a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat,
o a balesetekrdl jegyzbkonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett
jegyzOkonyvvezetd rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),
o ajegyzOkonyvet tovabbitani kell,
o ajegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziilének,
* sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
o intézkedik arrél, hogy a baleset az intézmény fenntartdja fel¢ azonnal
jelentésre keriiljon,
o gondoskodik a baleset legalabb kézépfokii munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
= intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésrdl, azaz arr6l, hogy a
megtortént balesethez hasonlo eset ne térténhessen meg.

Az 6vodapedagoégusok és a kisgyermeknevelé feladatai:
A gyermekek feliigyeletét ellatd felnbttnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezé intézkedéseket.
» a sérilt gyermeket elsOsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvoshoz kell
szallitani, és a sziil6t értesiteni kell.
= abalesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a téle telhet6 mddon meg kell sziintetnie.
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* minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a
féigazgatonak.
Ha a balesetet szenvedett gyermeket els6segélynyujtasban részesiti a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlen
orvost kell hivnia.
E feladatok ellatasaban adott esetben a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévo tGbbi felndttnek ugy
kell részt vennie, hogy a t6bbi gyermek feliigyelete biztositott legyen.
Nem pedagégus alkalmazott a féigazgatd utasitisanak megfeleléen miikédik kozre a
gyermekbaleseteket kvetd feladatokban.
Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok szabailyai
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell a
féigazgatot.
A f8igazgatd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
» az érintett hatésagokat,
» a fenntartét,
= a sziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
=  atlz,
* azarviz,
* afoldrengés,
* bombariadé,
= egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkéat mas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény:
o egész napos gazsziinet,
o az épiilet biztonsdgos hasznalhatosagat veszélyeztetd kortilmény,
o az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).
o jarvany, melynek soran a gyermekek nagy tGbbsége nem tud megjelenni.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kitiritésérdl,
amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.
Az egyéb intézkedést kovetelé rendkiviili események bekovetkeztekor a fbigazgatd az
ovodapedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
A rendkiviili esemény soran a féigazgatonak gondoskodnia kell:
* amennyiben a gyermekek intézményben torténé elhelyezését meg kell sziintetni, a
szlilok miel6bbi értesitésérdl, a gyermekek elvitelének megszervezésérol,
= a kovetkezd napot, esetleg napokat €rintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,
» olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjdk a gyermekek maximalis
védelmét.
A fbéigazgatd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozdan elére
intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

A rendKkiviili események esetén teendé alapvetd intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések
Tz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:
1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriadd terv szerint
1.2. A tlizoltosag értesitése
1.3. A tlizoltds megkezdése
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1.4. Az egyes értékek mentése
1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a sziilok crtesitéscvel
1.6. A fenntarté értesitése
Arviz 1.1. A gyermekek  biztonsagba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a szililok Ertesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Ertékek mentése
Foldrengés 1.1. A gyermekek  biztonsagba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Ertékek mentése
Bombariado 1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint
1.2. Az illetékes hatosagok értesitése
1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a szilok értesitésével
1.4. A fenntarté értesitése
Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A gyermekek  biztonsagba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Indokolt esetben sziinet elrendelése
A tiiz jelzése: A lehetd legrovidebb iddn beliil értesiteni €s riasztani kell a tényr6l az épiiletben
1évé valamennyi személyt (a tiizjelzés médja: kézi haranggal hanghatas keltése, tiizriaszté),
majd ezt kovetden torténik meg a gyermekek mentése az intézménybdl a ,,Tizriadé terv”
mentési gyakorlata alapjan.
A tlizvédelmi felelés els6sorban a foigazgatd/bolesédevezetd/tagintézmény igazgatdk, majd az
intézmény tlizvédelmi felelose kézremikodik az intézmény elhagyasanak lebonyolitasaban.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozodjanak az intézmény épiiletét vagy a benne tartézkodd
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utaldé tény jut tudomésara, kételes azt
azonnal k6z0lIni a féigazgatdval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds személlyel.
A rendkiviili eseményroél ezek utin értesiteni kell: 112-es segélyhivot

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

* atlizeset pontos cimét;

* mi ég, hol ég, mi van veszélyeztetve;

* atliz nagysagat és terjedelmét;

* emberélet van-e vesz€lyben;

* atiizet jelzd személy nevét;

* ajelzésre hasznalt telefonkésziilék szamat,

* az eloltott tiizet is be kell jelenteni.

* robbanassal térténé fenyegetés esetén a rend6rséget is (107);

» személyi sériilés esetén a mentoket (104);

* és a fenntartot.
Tiizjelzés utini feladatok, Kkiiiritési terv: a gyermekeknek a veszélyeztetett épiiletbdl valo
kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért
a pedagégusok a felelosek. A gyermekeket az intézményb6l az udvarra menekitik a
pedagdgusok/kisgyermeknevel6k/dajkak.
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A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran:

* atliz keletkezésének helyétdl fiiggden a pedagogusok a ,,Tlizriadé terv” szerint jarnak el

a gyermekek mentése soran figyelni kell:

* az épiiletbdl minden gyermek fel6ltézve tdvozzon (pl. mosdébol is, stb.);

» akilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére;

* agyiilekezbhelyen a gyermekek megszamolasara;

* a fontos dokumentumok meglétére.

A vezetoségnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

* akiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol;

* az épiilet aramtalanitasarol

* avizszerzési helyek szabadda tételérdl,;

* az elsdsegélynyjtas megszervezésérol;

* a rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharité szervek fogadasardl (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek).

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kivetéen tijékoztatast kell adni:

* arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol;

* aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl;

e akozmivezetékek helyérol,

* az épiiletben tartozkodok 1étszamarol, életkorardl;

* az éplilet kiliritésérol.

Egyéb utasitasok:

- az épiileten kiviili mentésre, sériilt ellatasara, a rendfenntartasra, tomeg tavol tartdsara a
tanuldkkal nem foglalkoz6 személyek koziil kijelolt pedagbgusok/kisgyermekneveldk a
jogosultak;

- agyiilekezo helyen gondoskodni kell, hogy a gyermekek ne fazzanak meg!

- Elengedni gyermeket csak a tiizoltas €s 1étszam megallapitasa utan lehet;

- a riasztast, a mentést €s a tlizoltdsi munkakat a helyszinen az irdnyitassal megbizott
felel6s végzi, amig a tiizoltésdg meg nem érkezik. Utasitdsai kitelezoek!

A fdigazgatdja évente egy alkalommal tlizoltdé gyakorlatot rendel el a ,,Thzriadd terv”
gyermekekre vonatkozé szabalyai értelmében!

A Tiizriadé tervet minden dolgozénak ismernie kell! Mentési munkajukat az eléirdsnak
megfeleloen kitelesek végezni!

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaclhdritdé szerv illetékes vezet6jének iranyitdsa szerint kell eljarni. A
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja koteles betartani!

A thz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabélyozasat a ,, Tizriado terv” tartalmazza.
A ,,Tlzriado terv” és a ,,Bombariado terv” elkészitéséért a munkavédelmi-tizvédelmi felelds, a
dolgozokkal torténé megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért a foigazgatd a
felelos.

A feladatellatas kovetelményei, a kéznevelési jogviszonyban allok jogai, kitelezettségei
A nevel6-oktatd munka pedagégus munkakérben, az oraadd kivételével koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban lathato el.
Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat az féigazgaté gyakorolja. A
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld pedagégusra részben koétetlen munkarend
iranyad6. A részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a
kotott munkaidd feletti munkaid6é-részt maga oszthatja be. Ez a szabad felhasznalasu munkaid6.

Az oOraadé a megbizasi szerzddés keretében legfeljebb heti tizennégy ora foglalkozas
megtartasara alkalmazott pedagdgus.
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A pedagogus heti teljes munkaideje (40 6ra). Ebbél 32 6ra, a kotstt munkaido, a ténylegesen a
gyermekekkel eltoltott id6, ezen feliil heti négy ordban a neveldmunkaval osszefliggd feladatok
korében
* eseti helyettesitést végez,
» felkésziil a masnapi foglalkozasokra,
» értékeli és dokumentélja a gyermekek fejlédését, az elvégzett méréseket, a fejlesztéssel
kapcsolatos tevékenységeket,
* Ovodai programokat, rendezvényeket szervez, azokon részt vesz,
» gyermekvédelmi feladatok lat el,
» sziiloi értekezletek, fogadoorakat tart,
» részt vesz nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, belsé tovabbképzéseken,
kialakitasdban,
» csaladlatogatason.
Ha az 6vodapedagdgus az atfedési idére esd neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidejében
egyedill latja el a gyermekekkel valo foglalkozassal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két
oréra, oranként a havi illetmény 1/174-ed részének megfeleld tGbblettanitasi oradij illeti meg.
Atfedési idének minésiil az az idétartam, amely alatt a napi munkarend szerint egymaést valto
ovodapedagdgusok az 6vodai neveléssel kapcsolatos feladatokat kézosen 1atjak el.

A pedagdgusok nevelés nélkiili munkanapon a féigazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkat
végeznek.

Az Oraaddé a megbizési szerzo6dés keretében legfeljebb heti tizennégy dra vagy foglalkozas
megtartdsira alkalmazott pedagogus.

Az 6vodapedagdgusok szamara a kotelezd oran feliili — pedagdgiai munkaval Osszefliggd -
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a kijel6lést a féigazgato adja.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a féigazgatd/tagintézmény
igazgato éllapitja meg, az 6voda foglalkozasi rendjének megfelelGen.

A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitasanal az intézményi feladatellatas zavartalan
biztositasat, és a pedagogusok feltétlen jelenlétét é€s kozremilkodését a teljes nyitva tartds
idejében kell figyelembe venni.

Az intézmény vezetdségének tagjai €s a dolgozdi javaslatot tehetnek egyéb szempontok és
kérések figyelembevételére is.

A pedagogusok ¢és felséfoku kisgyermeknevelok elomeneteli rendszere, életpilya
A koznevelési torvény biztositja a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak szaméra a palyan
valé elémeneteli lehet6séget.
A pedagodgus-munkakorben foglalkoztatott a munkakor ellatasahoz e torvényben eldirt iskolai
végzettség, valamint allam 4altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsitd vizsga €s a
mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan
a) Gyakornok,
b) Pedagogus 1.
c) Pedagégus II.
d) Mesterpedagdgus,
e) Kutatotanar fokozatokat érheti el.
A Gyakornok fokozatban 1€v6 pedagogusnak kotelezé mindsitési eljardson kell részt venni.

Ha a pedagégus a Pedagogus 1. fokozatba t6rtént besorolasat kovetden legalabb egy év szakmai
gyakorlattal rendelkezik és megfelel az egyéb szakmai kdvetelményeknek, a Pedagégus II.
fokozatra iranyulé mindsitési eljarast kezdeményezheti.
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A Pedagogus I. a Pedagogus II. és a Mesterpedagogus fokozatra vonatkoz6 mindsitési eljarason
a pedagogus sajat valasztasa alapjan vehet részt, ha egyéb szakmai feltételeknek megfelel.

A sikeres mindsités alapjdn a pedagogust, valamint a pedagdégus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité —munkakdrben
foglalkoztatottat a sikeres mindsitésrol kidllitott okirat datumat kovetd januar 1-jén vagy
szeptember 1-jén kell el6re sorolni a kvetkezd fokozatba.

A mindsitési eljaras megismételhetd, ha a mindsitési eljaras sikertelen volt. A mindsitési eljaras
megismétlésére legkorabban — a sikertelen mindsitési eljarads befejezésétdl szamitott — két év
szakmai gyakorlat megszerzésének évében keriilhet sor.

Ha a gyakornok a megismételt mindsit6 vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott, kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya e torvény erejénél fogva a mindsitdé vizsga vagy a megismételt
mindsitési eljaras eredményének kozlését kovetd honap elsé napjan megsziinik.

Ha a nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy a
jogviszonya fenndllasa alatt szerez pedagdgus szakképzettséget, 6t a szakképzettség igazolasat
kovetd honap elsé napjatdl Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy munkabére, illetménye
ezzel osszefliggésben nem csokkentheto.

Pedagégusok munkarendjével kapesolatos eléirdasok
A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a foéigazgaté vagy a
helyettes allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztidsok Osszeéllitdsandl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.
A pedagégus koteles 10 perccel a foglalkozisi, iigyeleti beosztisa elétt a munkahelyén
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valdé rendkiviili tavolmaradasat, annak okét lehetSleg
el6zd nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni a féigazgatonak vagy
helyettesének.
Tappénz esetén a tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le
kell adni a munkatigyi titkarsagon.
Az intézményben foglalkozast tarté személyek
Az intézmény sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan €s az intézményben
iskola-egészségiigyi szolgalatot ellatdo szakemberen és az intézménnyel kotott egylittmiikodési
megallapodassal rendelkez6 allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet tandrai vagy
egyeb, tanulok részére tartott foglalkozas keretében szexualis kultiraval, nemi élettel, nemi
iranyultsdggal, szexualis fejlodéssel, a kabitészer fogyasztds karos hatasaival, az internet
veszélyeivel és egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos foglalkozast csak akkor
tarthat, ha jogszabalyban kijel6lt szerv nyilvantartasba vette.

A bdlcsodei dolgozok munkarendje
A kisgyermeknevel6k heti valtasban dolgoznak, munkaidejiik heti 40 éra. A csoportban napi 7
orat sziikséges bent tartézkodni napi egy ordban az adminisztracids feladatokkal az intézmény
¢épiiletén beliil tartézkodnak.
A bolcsddevezeto napi 8 orat tartozkodik a bolesdédében

Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje
Neveld és oktaté munkat segiték egyéb munkavallalék:
Heti teljes munkaidejiik 40 Ora, melyet beosztdsuknak, munkakori leirdsuknak megfeleléen
kotelesek az intéményben eltolteni.
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Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikddése érdekében a foigazgatd dllapitja meg.
Munkakdri leirasukat a foigazgatd késziti el.
A torvényes munkaid6 €s pihen6idé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a
napi munkarend Osszehangolt Kialakitasara, megvaltoztatisara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara.
Az 6vodai szocialis segitd a gyermekkel kdzvetleniil foglalkozik, az egyéni szocidlis szolgaltatasok
megvalésitasanak ideje alatt a gyermek feliigyeletérél maga gondoskodik.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok, kézalkalmazottak és a

munkaviszonyban allok intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Alkalmazottak az intézményben:

* akinevezésiikkben meghatirozott munkarend szerint, illetve

* az elrendelt tilmunka, valamint

» az alkalmazottak szamara is nyitva 4ll6 intézményi rendezvények idotartamara

tartozkodhatnak benn az intézményben.

Munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik. A féigazgaté munkaidé beosztast készit, amely
alapjan a kézalkalmazottak jelenléti ivet/munkaidé nyilvantartast kotelesek vezetni.

Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok megszegése
A szabalysértési torveny szerinti szabalysértést kévet el az a pedagogus, aki:

* az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kiallitasara, nyilvantartasara, taroldsara
vonatkozé elbirasokat megszegi;

* a gyermeket, a sziil6t vagy a nevelési-oktatasi intézményben 1étrehozott szervezeteiket a
nevelési-kozoktatdsi intézményekre vonatkozé jogszabadlyban meghatarozott jogainak
gyakorlasaban szandékosan akadalyozza;

* a pedagdgiai szakszolgalatra vonatkozé rendelkezéseknek megfeleléen készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja;

* agyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd eldirdsokat szandékosan megszegi;

* a nemzetgazdasigi szintli tervezéshez sziikséges intézményi, gyermekek adatait
tartalmazo informacios rendszerében torténd bejelentkezési ktelezettségét nem teljesiti, a
valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti;

* acsoport szervezésére, 1étszamanak meghatarozasara vonatkozoé eldirasokat megszegi;

* ajogszabalyban meghatarozott kételez6 tantigyi okmanyokat nem vezeti.

Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelésének rendje
Az elektronikus uton eldéllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles papir-
alapu forméban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — a foigazgaté utasitisa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapu
nyomtatvany kinyomtatdsat kovetéen: - el kell latni a fOigazgatd eredeti aldirasdval és az
intézmény bélyegzdjével - az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé
utalast ,.elektronikus nyomtatvany” - az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas
datumat - a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni. A papir alapu irattarazas tekintetében a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartdsaért a féigazgato felel,
valamint a hitelesitésrol a foigazgatonak kell gondoskodnia.

A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgui elektronikus alairast a féigazgatod
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznédlata soran kinyomtatott és a féigazgatd altal hitelesitett
dokumentumok, iratok irattari elhelyezésre kertilnek:

57



* Az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa

= Alkalmazottak ¢és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

= Alkalmazottakra vonatkozo6 adatbejelentések

»  Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

=  OSAP jelentés

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

* Az orszagospedagogiai-szakmai ellendrzéssel és a pedagogusok értékelési
mindsitési rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatasi Hivatal
informatikai timogaté rendszerébe, tovabba az aktualis feladatok ellatasa az
intézményben (igazgato, intézményi delegalt, pedagdgusok)

= Bolcsodei gyermekek kotelezo elektronikus nyilvantartidsa a Nemzeti Rehabilitacios
¢és Szocialis Hivatal/ NRSZH/altal mikddtetett KENYSZI rendszerben.

2024. szeptember 1-t0] minden 6vodéban kotelezd alkalmazni az oviKréta rendszert. Az
oviKRETA rendszer célja, hogy az 6voda a gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos
adminisztrativ feladataihoz informatikai tamogatast nytjtson oly médon, hogy az 6vodéik
fenntart6i szamara is biztositsa a szamukra fontos informaciok megtekintésének lehetéségét.

- Gyermekek és gondviselik, alkalmazottak adatainak rogzitésére, attekintésére.

+ Felvételi €s mulasztasi naplo - jelenléti iv naprakész nyilvantartasara.

« Csoportnapl6 - 6vodai tevékenységek, események rogzitésére, dokumentumok

csatolasara. A csoport torténete egyben, egy helyen lathaté és kezelhet6.
»  Gyermeknapl6 - egy gyermek torténete egyben, egy helyen lathaté és kezelheto.
- Ovodai beiratkozs - felvételi hatarozatok, Felvételi el6jegyzési napld generéldsra.

A f6igazgatd kezelheti a gyermekekkel és 6vodai csoportokkal kapcsolatos adatokat, let6lthetok
a Gyermek- és Csoportnaplok, illetve a Felvételi és mulasztisi naplok. Az intézményvezetdk
részére az alkalmazotti adatok gyorsan hozzaférhetdk, tovabba a gyermekekhez, csoportokhoz és
alkalmazottakhoz tartozé6 dokumentumok csatolhatok, megtekinthet6k az adatszolgaltatasokhoz
milyen riportok allithatok el6.

* Intézményi meniipont

*  Gyermekek meniipont

*  Csoportok meniipont

* Alkalmazottak meniipont

+  Sziil6k meniipont

» Beiratkozas meniipont

*  Dokumentumok meniipont

* Riportok meniipont

« TER meniipont

Pedagégus szerepkoérii felhasznalo a gyermeknaplohoz, csoportnaplohoz és jelenléti ivhez
kapcsolédéan jogosult dokumentumok feltGltésére a kapcsolddo feliileteken.

A dokumentumok egy részét az intézményi adminisztratorok tolthetik fel a Dokumentumtarba,
mas részik pedig bizonyos folyamatok futdsakor keriil be a Dokumentumtarba (pl. a Felvétellel
kapcsolatos dokumentumok vagy a Csoportjelenlét dokumentumai dokumentum kategoridk
tartalma).

Pedagogus szerepkor jogosultsaggal elérhetd dokumentum kategoridk:
o Intézményi alapdokumentumok
» Szabalyzatok
o Munkaiigyi dokumentumok
e  Munkakdri leirasok
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o Pedagogiai dokumentumok

o Alkalmazottak dokumentumai

o Egyéb segédletek, leirdsok

o Portfolié

o Intézményi Onértékelés

e Gyerekdosszié

e Csoportnapld

¢ Csoportdokumentumok

« Csoportjelenlét dokumentumai

o Igazolasok

o Felvétellel kapcsolatos dokumentumok
o Nevelési év nyitds-zaras dokumentumai

A gyermek altal elkészitett dologért jaré dijazas

A kdznevelési térvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a gyermek sziiléje
kozotti eltéré megallapodas hianyaban a gyermek jogutédjaként a nevelési-oktatdsi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerlilt dolognak, amelyet a gyermek allitott
el6 az 6vodai jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Gsszefliggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez szilkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a gyermeket dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a
gyermek sziilbje és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megéllapodés alapja minden
esetben a gyermek szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozaséra
forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden a
féigazgato/tagintézmény igazgato tajékoztatni koteles a gyermek sziilgjét az értékesités tényérol
és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a sziild és az intézmény kozotti
megéllapodasra vonatkozoéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére
vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél aldirja. Amennyiben a
megéllapodést illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

Dohanyzas, kabitészer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése
Az intézményben — ide értve az 6voda udvarit, a fébejarat elétti 30 m sugaru teriiletrészt és
az 6voda parkoléjat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az intézményben és az 6vodan kiviil tartott rendezvényeken a gyermekek hozzétartozéinak és a
vendégeknek a dohanyzas €s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
A nemdohinyzék védelmérol szélé torvény 4.§ (8) szakasziaban meghatarozott, az
intézményi dohdnyzis szabdlyainak végrehajtasiért felelos személy az intézmény
munkavédelmi felelés.
A dohdnyzas korlatozas ellenérzése a fOigazgatd/tagintézmény igazgatok/bolcsédevezetd
feladata.

Egyéb szabalyozas

A csokkentett munkaiddben torténé foglalkoztatas

Az 6regségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil elérd, pedagogus-munkakdrben vagy 6vodai dajkaként
legal4dbb hisz év szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagogus, 6vodai dajka vélasztdsa szerint, de
legalabb a teljes munkaid6 huszonét szdzalékat eléré csokkentett munkaidében dolgozhat azzal,
hogy havi illetménye a munkaid6-csokkentés mértékének Stven szazal€kaval csokken.
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Részmunkaidoben foglalkoztatott pedagogus, dajka esetén a mddositds torténhet a részmunkaidd
mértékének valtozatlanul hagyasa mellett kizardlag a havi illetmény modositasaval is.

A csOkkentett munkaid§ irdnti kérelemnek tartalmaznia kell a pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatott, vagy ovodai dajka altal meghatarozott csokkentett munkaidé napi vagy heti
mértékét draszamban meghatarozva, valamint a mddositas kért kezdé iddpontjat.

A kérelmet adott év méjus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatohoz benyujtani.

- A munkaltaté a kérelem benyujtasat kovetéen

- az adott év november 30-4ig benyujtott kérelem esetében januar 1-jét6l,

- majus 31-ig benyujtott kérelem esetében szeptember 1-jét6l koteles a kinevezést a
kérelemben foglaltaknak megfelelden médositani.

A felek az idépontrdl ettdl eltéréen is megdallapodhatnak.
Fegyelmi vétség

Fegyelmi vétséget kovet el a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybodl ered kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &lloval szemben
kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

- megrovés,

- a munkaltatd éltal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz616, legfeljebb
hisz szézalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozoé illetménysavon beliil,

- vezetdi megbizas visszavondasa,

- elbocsatas.

Ugyanazon kdtelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhaté ki, a fegyelmi biintetést a
kotelezettségszegés stilyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

A munkaltaté megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkiil is kiszabhat
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyanudja esetén a munkaltatoi jogkér gyakorldja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — a jogszabalyban meghatarozott modon koteles az eljarast
meginditani.

Jutalmazas, kereset-kiegészités

A fbigazgatot a fenntartd, az intézmény tObbi vezetdjét a foigazgatd Osztonzési kereset-
kiegészitésben részesitheti, amelynek éves 6sszege nem haladhatja meg a vezetéi megbizasi dijjal
szamitott éves havi illetményének tiz sz4zalékat.

A fbigazgaté a fenntartd, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a foigazgatd
jutalomban részesitheti, amelynek éves Osszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezetd
vezetdi megbizasi dijjal szamitott éves havi illetményének tizentt szazalékat, kdznevelésben
foglalkoztatott esetében éves havi illetményének tizendt szazalékat.

A munkaltaté a munkakdrbe tartozé feladatokon kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg a
pedagdgus részére, amelynek teljesitése a munkakdr ellatasabol adodo altalanos munkaterhet
jelentésen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért
céljuttatas jar. Céljuttatas nem allapithaté meg oradijjal ellentételezett feladat ellatasaért.
Céljuttatas

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 részére irasban allapithaté meg rendkiviili,
célhoz kotheto feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolodo céljuttatas.
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A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatasra vagy rendszeres tobbletmunkaval jard
tobbletfeladat folyamatos ellatdsara vagy meghatdrozott eredmény, dolog létrehozasara
vonatkozhat.

A céljuttatas feltételei meghatarozzak;

- acélfeladat pontos targyat és tartalmat,

- avégrehajtasanak kezd6 id6pontjat,

- ateljesitési hataridot,

- ateljesitést igazold személyt,

- ateljesités esetleges specialis feltételeit,

- azon kritériumokat, amelyek alapjan megallapithaté a célfeladat teljesiilése, valamint
- azeldirt feladat teljesitése esetén jaro dijazas mértékét.

A célfeladat meghatarozasakor kizarolag pontosan meghatarozott feladat teljesitése, folyamatos
ellatasa vagy eredmény el6allitdsa hatarozhaté meg.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 a céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat
eredményesen teljesiilt, és azt a munkaltatoi jogkor gyakorloja vagy az éltala irasban kijelolt, a
munkaltatonal foglalkoztatott személy igazolta.

A célfeladat munkaid6n tdl is elvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.

Jutalom

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé6t a munkaltaté tartésan magas szinvonald
munkéja vagy egy adott feladat kivalo teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkorében az
dltala — allami fenntartasi koznevelési intézmény esetében a tankeriilet vezetdje altal —
meghatarozott mértékii jutalomban részesitheti.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére, hivatali titkok megdrzése
Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kivetkezd eldirasokat be kell tartani:

* Az 6vodat és bolcsddét érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra a
féigazgato vagy az éaltala megbizott személy jogosult.

* A tajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz a féigazgatd engedélye sziikséges.

* A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

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

* Nem adhat6 nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

* A médianak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és
szovegkornyezetét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az ovoda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek
mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Hivatali titoknak mindsiil :

* amit a jogszabaly annak mindsit,
» adolgozod személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;
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» agyermekek €s a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat, tovabba, amit a féigazgat6 az
adott ligy, vagy a zavartalan mukddés biztositasa, illetve az 6voda jO hirnevének
megodrzeése érdekében vezetdi utasitasban, irasban annak mindsit.

Szabadsag kiadasa
Az alapszabadsdg mértéke évi 6tven munkanap, amelyb6l a munkaltatd legfeljebb tizendt
munkanapot igénybe vehet

e a nevelési-oktatdsi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, a pedagdgiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe tartozo
pedagogiai szakszolgalati tevékenység céljara,

e tovabbképzés, foglalkoztatast elosegitod képzes céljabdl, vagy

e ha a pedagégus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, 6vodapedagdgus
esetében — a julius 1-jét6] augusztus 31-¢ig tartd iddszak kivételével — a nevelési évben
adjak ki.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot gyermeke haroméves kordig Osszesen
negyvennégy munkanap sziiloi szabadsag illeti meg.

e Az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsigra (apasigi szabadsag)
jogosult.

e A nagysziild0 unokaja sziiletése esetén 6t munkanap potszabadsagot vehet igénybe
legkésébb a sziiletést kdvetd masodik hoénap végéig, amelyet kérésének megfeleld
idépontban kell kiadni.

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére els6 hazassdga megkdtése
alkalmabodl legkésébb a hazassagkotést koveté mdasodik honap végéig 6t munkanap
potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak, ha
e megvaltozott munkaképességli személy,
e fogyatékossagi tamogatasra jogosult, vagy
e vakok személyi jaradékara jogosult, évenkén 6t munkanap pdtszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a tizenhat évesnél fiatalabb
e egy gyermeke utin Kketto,
e két gyermeke utan négy,
e kettonél tobb gyermeke utan dsszesen hét munkanap pétszabadsag jar.

A szabadsag kiadasa:

A szabadsagot természetben kell kiadni. Ett6] eltéréen, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziinésekor az ardnyos szabadsagot az apasagi szabadsag €s a sziil6i szabadsag kivételével —
meg kell valtani.

A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 elézetes meghallgatdsa utan —
julius 1-jét6] augusztus 31-€ig tartd idoszakban adja ki.

A munkaltato évente hét munkanap szabadsdgot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfelelé iddpontban koteles kiadni.

A szabadsagot — az apasagi szabadsagot és a sziiléi szabadsagot kivéve — esedékességének
évében kell kiadni.

Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség
évében megkezdddik €s a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az &t
munkanapot.
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A munkaltaté kivételesen fontos koznevelési érdek vagy a mikodését kézvetleniil és sulyosan
érint6 ok esetén
- aszabadséag kiadédsat legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,
- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 mar megkezdett szabadsigat — az
apasagi szabadsagot és a sziil6i szabadsagot kivéve — megszakithatja,
- aszabadsag egynegyedét legkésdbb az esedékességet kovetd év julius 31-ig adhatja ki.

A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaidé 6raszamétdl fliggetleniil — a munkaido-
beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.

Bolcsédei alkalmazottak és a munkavallalok szabadsdg szamitasat a Kjt alapjan kell elvégezni.

Az intézménnyel munkaviszonyban 4ll6 dolgozék tovabbképzése
. A nevel6-oktatd munka soran alkalmazott tartalomszabalyozok ismeretérdl szold 40/2024.
(IX.2.) szdmu BM rendelet 1.§ (1) bekezdésének a hatalya ala es6 pedagdgusok szamara kotelezo
10 6ras online képzés elvégzése és az ahhoz kapcsolddd szamonkérés. A képzés lehetdséget
teremt az dvodapedagégusoknak az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaval kapcsolatos, a
tanitd, tanir munkakdrben foglalkoztatottaknak a Nemzeti alaptantervvel, és az azon alapulo,
szakképzettségiikh6z kapcsolodd kerettantervekkel, alapprogramokkal, iranyelvekkel 6sszefiiggd
ismereteik megujitasara.
A pedagégus a neveld-oktaté munka soran alkalmazott tartalomszabalyozokkal 6sszefiiggd
ismereteit képzés keretében meg kell Gjitsa, a képzés teljesitésekor, a neveld-oktatdo munka sordn
alkalmazott tartalomszabalyozokkal 6sszefiiggd ismeretek elsajatitasat kovetden a
* atanitd, a tanar munkakd6rben foglalkoztatott pedagégus a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol és alkalmazasardl szold 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet melléklete
szerinti Nemzeti alaptanterv és az azon alapuld, végzettségéhez és szakképzettségéhez
kapcsolodé  kerettantervek, alapprogramok, irdnyelvek, valamint az érettségi
vizsgakovetelményekben foglaltak, munkakorének és szakképzettségének megfeleld
ismeretérdl szamot adjon. Ha a pedagdgus a nevelé-oktaté munkajat tobb szakképzettség
alapjan végzi, az igazgaté — a pedagdgus véleményének kikérése utan hatdrozza meg,
hogy a képzés teljesitése soran mely szakképzettséget kell figyelembe venni.
* A képzes és szamonkérés megszervezése az Oktatasi Hivatal feladata.
* A képzést tiz Oras tavoktatasi képzés keretében kell teljesiteni egy alkalommal, az NKE
altal miikodtetett informatikai tovabbképzési rendszerben
* A pedagigus egy, az NKE altal meghatarozott képzési—szamonkérési idészakban vesz
részt. A szamonkérés 2024. szeptember 1. és 2025. januar 31. kozott teljesithetd.
* A tananyaghoz kapcsolodé szamonkérés sikeres teljesitéséhez a pedagégusnak hisz
kérdésbdl legalabb tizenst kérdésre kell helyesen valaszolnia.
* A pedagégus sikertelen szamonkérés esetén, azt kovetden a szamonkérést kettd
alkalommal ismételheti meg a képzési-szamonkérési idoszakban.
A képzés és szamonkeérés sikeres teljesitése utan Hivatal a képzés elvégzésérdl a pedagdgus
részére tanusitvanyt allit ki, amely megfelelt vagy nem megfelelt eredményt tartalmazhat. A
megfelelt eredményt tartalmazo tanusitvany igazolja a tartalomszabalyozokra vonatkozo
ismeretek megujitasat.
A pedagogus a tanusitvanyt — annak kézhezvételét kévetd harom napon beliil — a munkaltatoja
részére bemutatja.
Uj jogviszony létesitésekor — ideértve az athelyezés esetét is — a kordbban elvégzett képzésrol
sz0l6 tanusitvanyt a pedagogus az uj munkaltato részére is bemutatja.
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A pedagdgus munkakorben foglalkoztatott végrehajtasi jogszabalyban meghatarozottak szerint
pedagogus tovabbképzésben vesz részt. Mentesiil a tovabbképzési kitelezettség aldl az, aki az
6tvenotodik életévét a tanév, nevelési év kezdetének napja elott betdltdtte. Nem kell pedagogus
tovabbképzésben részt vennie annak a pedagégusnak, aki pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak
letételét kdvetd tovabbképzési ciklusban.

Hétévenkénti kotelezd tovabbképzés:

[ 2

Minden pedagégusnak a diploma megszerzése utani hetedik évet kovetden hétévente
kotelezd pedagdgus tovabbképzésen kell részt vennie, kivéve, ha 0j diplomat vagy
szakvizsgat szerez, akkor jjra indul a 7 év mentesség.

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

A tovabbtanulo dolgozo kételes leadni a konzultacids idépontokat.

A tovabbképzés koltségeihez valé hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni, figyelembe
véve az intézményi tovabbképzési programot és a beiskolazasi tervet.

A kisgyermeknevel6k toviabbképzése

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szakvizsgardl szolo
9/2000 (VIIL.4.) SZCSM rendelet értelmében, a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi tevékenységet végzd szakdolgozé folyamatos szakmai tovabbképzésen
koteles részt venni. A vezet6i feladatokat ellatd kisgyermeknevel$ feladata évenként
tovabbképzési terv készitése, melynek tartalmaznia kell a rendelet 15.§-ban
megfogalmazott kvetelményeket.

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltaté timogatja a bejard dolgozok munkéaba jaras koltségeit, a vonatkozo rendelkezések
értelmében. A jogosultsagot évente kell felillvizsgalni. Ha a dolgozonak a munkéba jaras
korilményeiben valtozas allt be, azt a foigazgatd részére azonnal be kell jelentenie.

Sziiléi nyilatkozatok kérése

A gyermek sziilGjének irdsbeli nyilatkozatat be kell szerezni:

minden olyan 6vodai dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul;

a jogviszony keletkezésével, megsziinésével, a jogviszony sziinetelésével kapcsolatos
igyekben;

minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja;

a sziil6tél minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra, hogy hozzajarul-e gyermeke
ovodan kiviili programon val6 részvételéhez.

Telefonhasznalat

A pedagdgus a foglalkozasok ideje alatt a sajat tulajdonaban 1évé mobiltelefont és egyéb
digitalis, infokommunikéacids eszk6zt a neveléssel-oktatassal §sszefiiggd célokra hasznalhatja
csak, kivétel ez alol akkor van;.

ha a pedagogus a koznevelési intézmény pedagodgiai programjaban szerepld, intézményen
kiviil szervezett programon vesz részt, valamint

ha a pedagdgus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd és
mas modon el nem harithatd veszély eclharitasa, szabalysértés vagy biincselekmény
elkovetésének elharitasa vagy elkOvetése miatti segitségkérés érdekében kell,hogy
haszndlja a telefonjat.
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* Azintézményben 1év6 vonalas telefont magancélra nem lehet hasznélni.
* A hivatalos ligyek elintézésére a dolgozok részére az intézmény vezetékes telefonja
rendelkezésiikre 4ll.
Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkdval Osszefliggd anyagok fénymasoldsa téritésmentesen
torténik. Minden egyéb esetben a fénymasolo papir biztositisa sziikséges.
Dokumentumok kiaddsanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak a fSigazgat6
engedélyével torténhet.
Internet hasznalata
* Az intézményben csak az 6vodai élettel kapcsolatos ligyek intézésére hasznalhatd az
internet. (pl.: pélydzatok irdsaval kapcsolatos dokumentumok letdltésére, hivatalos
levelezésre, kiranduldsok szervezésénél helyfoglalasra, mizeumok nyitva tartaséra, stb.).
* Magincélu levelezések, képek, egyéb informacio letdltése nem engedélyezett.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kartéritési feleldssége
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol
szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart kdteles megtériteni, ha nem tgy jart el,
ahogy az adott helyzetben 4ltaldban elvéarhato.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg a koznevelésben foglalkoztatott négyhavi
illetményének &sszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan kéarokozas esetén a teljes kart kell
megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a kérokozas idején nem volt

elérelathatd, vagy amelyet a munkaltaté vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbol
szdrmazott, hogy a munkaltat6 karenyhitési kitelezettségének nem tett eleget.

A vezeto kartéritési felelossége
A vezetd a vezet6i tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes mértékben felel.

A f6igazgatd ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat jogellenesen sziintette meg, az ezzel
okozott karért hat havi illetményével felel.

Megérzési felelsség
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles megtériteni a kart a megérzésre atadott,
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hiany
esetén, amelyeket alland6an drizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel.

Mentesiil a felelosség alol, ha bizonyitja, hogy a hidnyt részérél elharithatatlan ok idézte eld.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot
jegyzék vagy elismervény alapjan, alairasaval igazoltan vette at.

A Kkoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kdrfeleldsségének alapja és mértéke
A kart a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok vétkességiik aranyiban, ha ez nem
allapithaté meg, kozrehatasuk aranyaban viselik.

A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok egyenlé aranyban viselik, ha a
vétkesség vagy a kozrehatas aranyat nem lehet megallapitani.

A tobb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak megérzésre 4tadott dologban
bekovetkezett hidnyért a kdznevelésben foglalkoztatottak havi illetményiik aranyaban felelnek.
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Leltarfelelosség

A leltarhidnyért a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 vétkességére tekintet nélkiil
felel.

A leltarhidnyért val6 feleldsség feltétele

- aleltaridészakra vonatkozo leltarfelelosségi megallapodas vagy csoportos leltarfelelosségi
megallapodas megkotése,

- aleltari készlet szabdlyszer(i dtadasa és atvétele,

- a leltarhianynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan torténd megallapitasa, tovabba

- legalébb a leltarid6szak felében az adott munkahelyen torténé munkavégzés.,

rrrrr

hatvannapos jogveszt6 hatarid6 alatt érvényesitheti.

Biintetéeljaras esetén e hataridé harminc nap és a nyomozd hatdsdg vagy a birdsag jogerds
hatarozaténak kozlését kévetd napon kezdodik.

A polgari jogi szabalyok alkalmazasa
A munkaltato €s a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 altal okozott kar megtéritésére
egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell alkalmazni.

A munkiltaté karfeleldssége
A munkaltatd koteles megtériteni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &allénak a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefliggésben okozott kart.

Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy

e a kart az ellen6rzési korén kiviil es6 olyan koriilmény okozta, amellyel nem kellett
szamolnia és nem volt elvarhato, hogy a karokozé koriilmény bekovetkezesét elkeriilje
vagy a kart elhéritsa, vagy

e akart kizar6lag a kéarosult elhérithatatlan magatartasa okozta.

A munkaltaté mentesitése a karfelelosség alél
A munkaltat6 a kdznevelésben foglalkoztatott teljes karat koteles megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amellyel kapcsolatban bizonyitja, hogy bekoévetkezése a
karokozas idején nem volt elore lathato.

Nem kell megtériteni a kdrmak azt a részét, amelyet a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
all6 vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbdl szdrmazott, hogy a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A munkaltaté elbirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megérzoben valo elhelyezését vagy a
bevitel bejelentését.

A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem szilkséges dolgok csak a munkaltato
engedélyével vihetOk be. Ezek megsértése esetén a munkaltatd a bekovetkezett karért csak
szandékos karokozasa esetén felel.

A sziilo kartéritési kotelezettsége
Ha a gyermek az Ovodai jogviszony teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési intézménynek
jogellenesen kart okoz, a sziilével szemben a Ptk. szabalyai szerint kell helytéllnia.
A Kkartérités mértéke nem haladhatja meg: a mindenkori jogszabalyi el6irdsnak megfeleld
mértéket.
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A panaszkezelés rendje

A f6igazgaté ¢s dolgozdi elbre meghatarozott, nyilvanossagra hozott idépontokban
fogaddorakat tartanak. El6zetes telefonos vagy irdsos egyeztetés alapjan ett6l eltér6 id6pontban is
fogadnak. A féigazgato koteles a hozza szoban vagy irasban érkezett panaszokat illetékességbdl
kivizsgalni, vagy illetékesség hidnyaban a megfeleld szerveknek tovabbitani

Az irédsban benyujtott panaszokat az intézmény ligyirat-kezelési szabalyzatinak megfelel6en
iktatni kell, ezekre — illetékesség esetén — a foigazgatd, vagy az altala megbizott intézményi
dolgozd koteles 30 napon belill irdsban valaszolni. Intézményiink rendelkezik kiilon
panaszkezelési szabalyzattal.

Az intézmény reklamtevékenysége
e Helyi médidkon keresztiil bemutatjuk az Ovodak-bolcsédék aktualis programjait,
rendezvényeit, életének jelentosebb eseményeit.
e Az intézmény teriiletén csak olyan reklam helyezhet el, olyan szordlapok terjeszthetk,
melyeket a féigazgato engedélyezett.
¢ Az intézménnyel kapcsolatos barminemii informaci6 nyilvanossa tételére kizardlag csak a
féigazgatod adhat engedélyt.

Kommunikacios és informacios rend
Intézményen beliil:
Szoban: fdigazgato folyamatosan, foigazgatd €s pedagogusok, nevel6-oktatd munkét segitok
értekezletek soran, szilkség esetén személyesen.
frasban: beszamol6k készitése, hirdetd tablai hirdetmények utjan.
A fenntarto és az intézmény kozott: foigazgatd, megbeszélés, egyeztetés és irdsos beszamold
formajaban.
Munkaruha juttatas

Az intézményben a dolgozok rendelkeznek munkaruha juttatassal.
A bolcsddei dolgozék munkaruha juttatdsa a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 12. szamu melléklete
alapjan torténik.

Reklam tevékenység szabalyai
Az 6vodaban, bolcs6dében tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl
€s az egészséges életmoddal (korszeri taplalkozés, testedzés, stb), a kornyezetvédelemmel
(szelektiv szemétgytijtés, természetvédelem, stb.), a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, ill.
kulturalis tevékenységgel (szinhdz, kulturalis események, stb.) fligg Gssze.

Adatkérés
Az intézmény a gyermekek és az intézmény dolgozéinak adatat az adatkezelési szabalyzat szerint
kezeli. Ha a sziilo, vagy a torvényes képviseld a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét,

tartozkodasi helyét, telefonszdmat nem adja meg az intézménynek, akkor a koéznevelési
intézmény ezeket az adatokat a csaladtamogatasi ligyben eljar6 hatdsagtol szerzi be.

Zaro rendelkezések
A szervezeti és miikddési szabdlyzat hatdlya

Teriileti: Kiterjed az intézmény épiiletére, az intézmény udvarara és nevelési id6ben torténd
ovodan kiviili foglalkozasokra.
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Személyi: Kiterjed az intézmény minden jogviszonnyal rendelkezé alkalmazottjara, az
intézménnyel jogviszonyban nem 4allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, és ahol
érintett, ott a sziilok korére is.

Idébeli: A szabalyzat a fenntartd jovéhagyasaval 1€p hatalyba.

A szervezeti és miikddési szabalyzatba foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben a féigazgaté munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézkedést.

A sziiléi vagy mas nem az intézményben dolgozd személyt, a fdigazgatd tajékoztatja a

szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat, ¢és ha ez nem vezet eredményre, a
rendbontdt felszolitja az intézmeény elhagyasara.
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Legitimacios zaradék

A Mezékovesdi Ovoda - Boleséde és Elelmezési Kozpont egybeszerkesztett Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat és mellékleteit a nevelGtestiilet megismerte, véleményezte.

Mezokovesd, 2024.08.26.

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

féigazgatd

A Mezbkovesdi Ovoda - Bolcséde és Elelmezési Kozpont egybeszerkesztett Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzatat a sziili munkakozdsség véleményezte.

Mez6kovesd, 2024.08.26. g™ =

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

sziil6i munkakozosség képviseldje

A Mezbkovesdi Ovoda - Bolcséde és Elelmezési Kozpont egybeszerkesztett Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a KépviselGtestiilet 2024.09.26-4n tartott iilésén jovahagyta.

Mezokovesd, 2024.09.26

Polgérmester':.\
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