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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat célja, hogy rogzitse a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini
Bolcsdde és Konyha adatait €és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és

jogkorét, szervezeti mikodésének legfontosabb alapelemeit.

A Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcsdde és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a
tovabbiakban: SZMSZ) olyan alapdokumentum, amely leirja, szabalyozza az intézményre, az
intézmény egységeire, miikodési teriiletére, fenntartdjara, feliigyeletére vonatkozo adatokat.
Meghatdrozza az intézmény miikodésének céljait, feladatait, az intézmény szervezeti
felépitését, mitkodésének belsd rendjét, munkarendjét, gazdalkoddsat, az intézmény kiilsd
kapcsolatait, nyitva tartasi idejét. Az SZMSZ az intézményt érintd hatalyos jogszabalyok

figyelembe vételével, valamint az Alapit6é Okirattal 6sszhangban késziilt.

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét az intézmény vezetdje késziti. A Sziildi Szervezet
véleményének kikérésével (20/2012 EMMI rendelet 4.§ (5)) a nevelGtestiilet dont annak
elfogadasarol(Nkt.70.§(2)/b). Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,

amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges (NKt.

25§ (4)).

A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé (NKt.

32.§(1)/i).

A SZMSZ ¢és a mellékletét képezd szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi

kozalkalmazottjara, dolgozojara nézve kotelezd érvényd.

1.2. Az SZMSZ létrehoziasanak jogszabalyi alapjaul szolgalo torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek
A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjaul szolgéalo jogszabalyok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/ 2012. (VIIL.31. EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 1997.XXXI.torvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
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2011 évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol és modositasa

2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2012. évi L. térvény: Az (ij) Munka torvénykonyvérdl
1992. évi XXXIII. térvény A kozalkalmazottak jogéallasarol szo1d

277/1997.(XII. 22.) Korméany Rendelet. A pedagogus tovabbképzésrdl, a pedagdgus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl  és
kedvezményeirdl, valamint annak modositasai

331/2006(X11.23) Kormany rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat és
hataskorok ellatasarol

326/2013. (VIIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elomeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

211/2007. (VIIL. 7.) Kormany rendelet a gyakornoki szabalyzat kiad4sarol

368/2011. (XIL.31.) Kormany rendelet az allamhaztartdsrol sz6lo torvény
végrehajtasarol 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikddésérol

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti és
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirdl

328/2011 (XI1.29.) Korm. rend a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijairdl és igénylésiikrol
felhasznalhato bizonyitékokrol

A bolesddék Napjanak megitinneplésérdl szol6 7/2010. (I1.19) SZMM utasitas

2. Az intézmény adatai, altalanos jellemzo6i, allami feladatként ellatott alaptevékenység

Elnevezése: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha

Az intézmény roviditett neve: Kislangi Csicsergd Ovoda és Mini Bolcs6de
Székhelye: 8156 Kislang, F6 utca 53.

Telephelyek: 8156 Kislang, F6 utca 77. (Konyha)

8156 Kislang, Szent Istvan utca 38/A (Mini Bolcsdde)

Az intézmény vallalkozasi tevékenységei: Az intézmény vallalkozasi tevékenységet
nem folytat.

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 592457
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Az intézmény adészama: 15592451-2-07

Az intézmény KSH statisztikai szamjele: 15592451-8510-322-07
Az intézmény 6nallé bankszdmlaval rendelkezik.

Az intézmény telefonszam: 06/22/435-544

Az intézmény e-mail cime: ovodakislang@datatrans.hu

Az intézmény alapitéja és fenntartoja, feliigyeleti szerve: Kislang Kozség Onkormanyzata
Képviselo-testiilete

A fenntarté cime: 8156 Kislang, F6 utca 63.

Az intézmény alapitasa: Kislang Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete 2007. augusztus
30. napjan kiadott 82/2007.(VIIL.30.) szamu hatarozataval alapitotta.

AZ SZMSZ személyi és idobeli hatalya
Teriileti hatalya: kiterjed az 6voda és a bolcsdde, konyha épiiletére, az udvarara és a nevelési
id6ében torténd 6vodan kiviili foglalkozasokra.
Személyi hatalya: kiterjed az 6voda és bolcséde, konyha minden jogviszonnyal rendelkezd
alkalmazottjara, az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekek sziileire, az intézménnyel
jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre.
Iddbeli hatalya: a fenntart6 jovahagyasat kovetden a kihirdetés napjatol valik hatalyossa és
hatarozatlan iddre szol. Ezzel egyidejlileg érvényét veszti az el6z6 milkodési szabalyzat.
Modositasara akkor keriilhet sor, ha:

» ameghatarozo jogszabalyokban az SZMSZ-re vonatkozdan valtozas all be,

» ha az oOvodai vagy a bolcsddei intézményegységnek sziiléi kozossége,

intézményegység neveldtestiilete mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

Az SZMSZ-ben foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az
intézményvezetd munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziilét vagy mas nem
az intézményben dolgozd személyt, az intézményvezetd tdjékoztatja a szabdlyzatban
foglaltakrol, kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbontot felszolitja
az intézmény elhagydasara.

Az intézmény tipusa, jogallasa:
Az intézmény tipusa: tobbcéll intézmény — koz0s igazgatasu kdznevelési intézmény, dvoda-
mini bolcsdde és konyha

a) Onallo jogi személy

b) vezetdje az intézményvezetd
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C) azintézmény vezetGje ( aki egyben az 6vodai intézményegység vezetdje is, valamint a
bolcsdde szakmai vezetdje) — vezetdi feladatait — 1 helyettessel latja el.

d) Az intézmény gazdalkodasi feladatait a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcsde és
Konyha, mint 6nalléan mikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

Az intézmény vezetdjének kinevezése:

Az intézmény vezetdjét palyazati kiiras alapjan Kislang Kozség Onkormanyzat Képviseld-
testiilete legfeljebb 5 évre sz616 hatarozott idére nevezi ki a kdzalkalmazottak jogallasarol szold
1992, ¢évi XXXIII. torvény 23. §-a, a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet, valamint az Nkt. 67. §-a
eléirasainak megfelelden. A koltségvetési szerv vezetdje tekintetében a munkaltatoi jogokat -
az Motv. 19. § a) pontjdban foglalt rendelkezések szerint - Kislang Kézség Onkormanyzat
Képviselo-testiilete gyakorolja. Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja Kislang Kozség
Onkormanyzat Polgarmestere.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakéagazat szdma szakagazat megnevezése

1 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Napkézi Otthonos Ovoda:

alapfeladat: a gyermekek haroméves koratol a tankotelezettség-Nkt.45.§ (2) bekezdésében
meghatarozottak szerint-kezdetéig neveld intézmény.

Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢€letévét a felvételtdl szamitott fél éven
beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, févarosi keriiletben, vagy a felvételi korzet
tobb telepiilésen talalhato, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi
hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek felvételi kérelme teljesithetd. Nkt. 8§

(1)

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai ¢€letet magaba foglalo
foglalkozasok keretében folyik.

Az 6voda a gyermek 2,5 illetve 3 éves koratol ellatja a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasrol szold torvényben meghatarozottak szerint a gyermek napkozbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatokat is.

Az dvoda az illetékes szakértdi bizottsag szakvéleménye alapjan ellatja a kiemelt figyelmet
igénylé tanulok koziil a kiilonleges bandsmodot igényld gyermekek alabbi csoportjainak
integralt nevelését:

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek

- sajatos nevelési igényl gyermekek koziil:
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e az enyhén értelmi fogyatékos
e Dbeszédfogyatékos
o ¢rzékszervi fogyatékos (nagyothalld)

e mozgasszervi fogyatékos (6nallo hely €s helyzetvaltoztatasra képes €p értelmi
mozgéskorlatozott)

e cgyeb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanulési, figyelem-vagy magatartasi
zavarral) kiizd6 gyermek

Az oOvoda részt vesz a halmozottan hatranyos helyzetii és hatranyos helyzetli tanulok
esélyegyenlOségét szolgdld integracids rendszer szerinti Ovodai fejlesztd programban a
20/2012(VIIL31.) EMMI rendelet XIX.fejezet 67.a képességet-kibontakoztatd €s integracios
felkészités szabalyai 173.§ alapjan.

Mini Bolcsode

A Gyvt. alapjan az intézmény gondoskodik a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatdsa, gondozasa, valamint testi-szellemi fejlddését eldsegitd nevelésével
Osszefiiggd feladatok ellatasarol.

Egy mini bdlcsddei csoportban a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdél ¢s miikodésiik
feltételeirdl sz616 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 49§-a szerint 7 gyermek nevelhetd, melytdl a
42.§(2) bekezdésben leirtak szerint a meghatarozott csoportlétszam legfeljebb a bolcsddei
nevelési év végéig 1 fovel talléphetd.

Mini bolcsbdei ellatast biztosit a Bolcs6dei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint,
jogszabalyban meghatarozott szakirdnyu végzettséggel rendelkezd személy altal a bolcsddet
intézményhez képest kisebb 1étszdmli csoportban, valamint egyszeriibb személyi, targyi és
miukodtetési feltételek mellett szakszerli gondozast €s nevelést nyujt.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

korméanyzati korményzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 013350 Az  Onkormanyzati  vagyonnal  vald
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
2 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési
feladatai
4 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének ellatdsanak szakmai feladatai
5 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési
intézményben
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5 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

7 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

8 104031 Gyermekek  bolesédében  és  mini
bolcsddében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében,

9 . e
fogyatékosok nappali intézményében

10 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek
napkdzbeni ellatasat biztosito intézményben

11 104060 A gyermekek, fiatalok ¢és csaladok
¢letmindségét javitd programok

12 107080 EsélyegyenlOség eldsegitését célzo
tevékenységek és programok

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Kislang kozség kozigazgatasi teriilete.

3.Az intézmény szervezeti felépitése, szervezeti egységei

Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini
Bolcs6de és Konyha

Ovoda
Mini BolcsGde Konyha

Intézményvezetd (aki Elelmezés vezetd

egyben az 6vodavezetd és Klsg?f:ermekgondozo

ot neveld :
a bolcsédet v Szakéacs
intézményegység szakmai Bolcsddei dajka Konyhai kisegits
vezetoje) Konyhai kisegité

Vezeto helyettes

Ovodapedagégus

Ovodai Dajka

Gazdasagi ligyintézo
Konyhai kisegit6

Karbantart6

10
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Az intézmény egységes szervezetet alkot, ezen beliil szervezeti egységekre bomlik:

e Ovoda
e Mini Bolcsdde

Az intézmény szervezete:
Az intézmény statisztikai 1étszdma: 29 {6

Az intézmény allashelyeinek szama: 29 6

Az intézmény dolgozoi intézményegységenként:
Ovoda:

1 16 intézményvezetd (6vodavezetd, szakmai vezetd)

1 f6 intézményvezet6-helyettes (0vodapedagodgus)

7 £6 6vodapedagdgus

1 f6 pedagdgiai asszisztens

4 16 dajka

1 f6 6vodatitkar, gazdasagi tigyintézo

2 8 konyhai kisegitd

1 f6 karbantarto
Bolcsode:

2 16 kisgyermekgondozd neveld

2 6 bolcsddei dajka

1 f6 konyhai kisegitd
Konyha:

1 f6 élelmezésvezetd

1 f6 szakacs

4 16 konyhai kisegitd
A Kislangi Csicsergd Ovoda - Mini Bolcséde és Konyha munkavallalit a magasabb jogszabalyok
elirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az
Intézmény intézményvezetdje gyakorolja a munkaltatdi jogkort. A Kislangi Csicsergd Ovoda —

Mini Boélcséde és Konyha dolgozdi munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.
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4. Vezetési szerkezet, feladatmegosztas
4.1.Intézményvezeto

Egyszemélyi felelds vezetd. Feladata a rendeltetésszerii tevékenység biztositasa, a szervezeti
egységek mikodésének, a dolgozék munkajanak 0Osszehangolasa. Az intézményvezetd
tavolléte, akadalyoztatdsa, illetve az intézményvezetOi tisztség betOltetlensége esetén, az

intézményvezetdi feladatokat az intézményvezetd helyettes latja el.
Feladatkore:

o (Osszehangolja és elemzi a dolgozok tevékenységét az intézményi cél érdekében.

e Képviseli az intézményt mas szervekkel, személyekkel szemben, megbizdst ad a
képviselet ellatasara.

e Osszedllitia az éves munkatervet, tartalmi szempontokat ad a koltségvetés
elkészitéséhez, az intézményt érintd tételekre.

o Kiemelt feladata az intézményben, valamint intézményegységeiben kotelezoen és
opciondlisan véllalt feladatok megszervezése és lebonyolitasa.

e Gondoskodik a technikai feladatok ellatasarol.

e Kapcsolatot tart a fenntartoval, az intézményekkel, a szervezetekkel az intézményt
érintd kérdésekben.

e Szervezi a munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat.

e Gondoskodik az intézményben folyd tevékenység feltételeirdl, biztositja a zavartalan
mikodést (pl.: a technikai eszk6zok rendelkezésre allasar6l, valamint az intézmény
éptletét korbevevd zoldteriilet gondozasanak szervezésérol).

e Feliigyel az intézmény vagyonvédelmére.

o Felelés az egészségiigyi, munkavédelmi és tlizrendészeti eldirasok megtartasaért,
megtartatasaért.

e Az intézményi dolgozok tekintetében gyakorolja a hataskorébe tartozé munkaltatodi
jogokat.

e Iranyitja a gazdalkodasi tevékenységet.

e Javaslatokat dolgoz ki az intézmény fejlesztésére, az SZMSZ-ben foglaltak
korszeriisitésére.

e Felelés az SZMSZ-ben foglaltak betartasaért és betartatasaért, jovahagyott munkaterv
és koltségvetéséért, a rendeltetésszerli tevékenységért, az intézmény dolgozodinak

munkavégzéséért, valamint az intézmény minden berendezéséért és targyi eszkozeiért.
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Tovabbi feladatai:

e Az intézmény mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

e Az intézmény napi szintl mikodési feltételeinek biztositasa, lizemeltetési feladatok
ellatasa.

e Szolgaltatasok, tandcsadasok, épiiletiizemeltetés (székhelyen és telephelyeken).

e A telepiilésen hivatalos és kozfeladatot ellatd személyek munkavégzésének tdmogatasa.

o A telepiilésen miikodd intézmények tdmogatasa. (pl. nevelési, oktatasi intézménynek az
intézményen kiviili eseményeinél)

o Megallapodésok, szerz6dések betartasa.

o Kozosségfejleszto folyamatok generalasa.

o Egészségfejlesztési programok szervezése, lebonyolitasa,

e Szakmai munka megtervezése.

o Eves munkaterv, beszamolok készitése.

e A helyi tarsadalom kisk6zosségeinek, civil szervezddéseinek menedzselése, szervezése,
segitsége.

e Kapcsolattartas a helyi intézményekkel.

4.2. Intézményvezeto helyettes

Az intézményvezetd tavolléte, akadalyoztatasa, illetve az intézményvezetdi tisztség

betoltetlenseége esetén, az intézményvezetdi feladatokat az intézményvezetd helyettes latja el.
Feladatkore:

Az intézményvezetd feladatkorével azonos helyettesités idején latja el.

4.3.A vezetok kozotti feladatmegosztas és a helyettesités rendje

A Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bslcsdde és Konyha intézményvezetje a (magasabb vezeto):

az intézmény elsé szdmu vezetdje, felelds az intézmény megfeleld mikodéséért.
Intézményvezetd helyettes (magasabb vezetd): az intézményvezetd elsé szamu helyettese.

A helyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsdban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az

ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd dontési és egyéb jogait
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részben, vagy egészben atruhdzhatja az intézményvezetd helyettesre. A dontési jog atruhdzéasa

minden esetben irasban torténik.

Az intézményegységekben a vezetd vagy vezetd helyettes akadalyoztatottsaga esetén, az

intézményegységekben a kovetkezOk szerint valosul meg a vezetdk helyettesitése:

Ovodai intézményegységben az intézményben jelenlévd, legmagasabb fizetési
osztalyban sorolt o6vodapedagdgus latja el. Felelssége, intézkedési jogkore az
intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval dsszefiiggd azonnali
dontést igénylo ligyekre terjed ki.

Bolesddei  intézményegységben a legtobb szakmai tapasztalattal rendelkez6
kisgyermekneveld. Feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a
gyermekek biztonsagadnak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre

terjed Ki.

A helyettesitést ugy kell ellatni, hogy amig gyermek tartdzkodik az intézményben, addig

intézkedésre jogosult vezeto is legyen az épiiletekben.

4.4,

Bélyegzohasznalati jogkor

BélyegzOt az intézményvezetd, a vezetd helyettese, ¢lelmezésvezetd €és az intézmény
miukodeésével ¢és gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatdsaval megbizott
személyek hasznalhatnak.

Minden intézményegységnek van hosszi és korbélyegzdje is.

Valamennyi korbélyegzd tartalmazza koriratban az intézmény nevét, kozépen a
Magyarorszag cimerét.

A hasznalaton kiviili pecsétet el kell zarni.
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5. Az intézmény Kkozosségei, ezek Kkapcsolattartasa egymassal és az intézmény
vezetésével.

5.1. Az Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha kozosségei

Az intézmény kozosségét az ovodaba és bolcsddébe jard gyermekek és azok sziilei, valamint a
dolgozok alkotjak. A kozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt

kozosségek révén €s modon érvényesithetik.
Az alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az intézmény alkalmazotti kozOsségét az oOvodaban, mini bolcsédében és a konyhaban
foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott alkotja.

A kozalkalmazottak jogait ¢és kotelességeit, juttatdsait, valamint az Ovodan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka Torvénykonyve,
A kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, A Koznevelésrol szolo torvény, illetve az ezekhez

kapcsolodo rendeletek), valamint az intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzataba rogzitik.
A pedagogusok kozosségei

Az ovoda nevelotestiilete

A nevelGtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja. Az
6vodai neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik. A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben. A nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az
ovoda, miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Egy nevelési év soran a neveldtestiiletek

a munkatervben meghatarozott értekezleteket tartjak.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 50 szézaléka
kéri, illetve, ha az 6voda vezetdje, ezt indokoltnak tartjadk. A magasabb jogszabalyokban

megfogalmazottak szerint:

e A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint

Otven szazaléka jelen van,

e A nevel6testiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti
¢s mukodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszer

sz6tobbséggel hozza.

15



Kisldngi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcsde és Konyha Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos

szavazassal is donthet.
A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a nevelGtestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok

vesznek részt egy-egy értekezleten.

Szakmai munkakozosség
A Nkt. 71. §-a hatdrozza meg a szakmai munkak6zdsségek miikodésének torvényi kereteit.
Ennek alapvetd eldirdsa, hogy:
» azintézményben szakmai munkakzosséget legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre, és
» egy intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség miikodhet. A szakmai
munkako6zosség feladatai:

- részt vesz az intézmény szakmai munkajanak

iranyitasdban
- tervezésében
- szervezésében
- ellenérzésében
- Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagoégusok mindsitd
eljarasaban.
Gondoskodik a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak neveldmunkajanak szakmai
segitségérol.
Iranyitas:
Munkakozdss€g-vezeto iranyitja, akit az 6vodavezetd biz meg legfeljebb 6t évre.
Hataskorei:
Dontési jog:
» miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol.
» szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhdzott kérdésekrdl véleményezési jogkor:
- szakteriiletét érintden véleményezi az ovodaban folyo
pedagdgiai  munka eredményességét,
- javaslatot tesz tovabbfejlesztésre
» Kotelezo véleményezési jogkor:
- apedagodgiai program elfogadéasakor,
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- atovabbképzési program elfogadasakor,

- az 6vodai nevelést segitd eszkozok kivalasztasdhoz.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a nevelGtestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy a vezetdk dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetd hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy a vezetd

bizza meg.

A sziil6i szervezet (ko6zosség)
Az ovodaban ¢és bolcsddében a sziildk jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében sziildi szervezet (kozosség) mikddik. Az 6vodai és bolcsddei csoportok, sziili

szervezetét (kozosségét) az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak.

Az Sziil6i Munkakdzosséggel torténd kapcesolattartds formait az intézményegységek SZMSZ-e

tartalmazza.

A bolesédében Erdekképviseleti Forum miikodik.

A gyermekek kozosségei
Ovodai csoport az 6vodaban
Az 6vodai csoportba megkozelitdleg azonos életkort gyermekek tartoznak (kis-, koz€épso - €s

nagycsoport).
Bolcsédei csoport a bolcsédében
A két bolesddei csoportba 20 hetes kortol 3 éves korig felvett gyermekek tartoznak.

5.2. A Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha intézményegységeinek,

kozosségeinek kapcsolattartasa

A intézmény részeit alkotd intézményegységek a jogszabalyban meghatarozott feladataikat
egymassal egylittmikodve, tevékenységiiket 0sszehangoltan latjak el.

Az egylittmiikodéssel elérni kivant célok, ill. az ezzel kapcsolatos feladatok megjelennek az
éves munkaterv is.

A feladatok 6sszehangolasaért felelds az intézményvezeto.
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Az intézményvezetd a szervezeti rendnek megfelelden iranyitja, integralja az egységek és a
hozzajuk tartoz6 dolgozok munka;jat.

Az intézményvezetd ¢és a vezetdk elsdsorban a kdzalkalmazott kozvetlen felettese titjan adnak
utasitast. Ha ettdl kivételesen el kell térni, a kapott utasitasrol a dolgozo koteles tajékoztatni a
kozvetlen felettesét.

Az intézményvezetét az intézményegységek értekezleteire meg kell hivni, azokon sajat
dontésétdl fliggden vesz részt. Minden értekezletrdl feljegyzést kell késziteni.

Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas szervezése az intézményvezetd feladata.

Az intézményvezeto és a nevelétestiilet, bolcsédei nevel6k, alkalmazotti kozosség

A nevelGtestiilet, bolcsddei neveldk, alkalmazotti kozosség tagjainak kapcsolattartisa az
intézményvezetd segitségével a megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan

valdosul meg.

A nevelok és a sziillok

A sziiléket az 6vodaban, bolcsédében zajlo munkardl az intézményvezetd, valamint az

o6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk tajékoztatjak.

5.3 Az intézmény vezetésének és kozosségeinek Kkiilsé kapcsolatai

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd és az vezet6helyettes
feleldsek. Az intézmény megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében a vezetOknek allando

munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezd intézményekkel:
e az intézmény fenntartoja,
e Kislang K6zség Onkorményzata és az Onkormdanyzati Képviseld-testiilettel,
e aFejér megyei POK,
e Kislangi Tamasi Aron Altalanos Iskola,
e ateriiletileg illetékes Nevelési Tanacsado, Fejér Megyei Szakértoi Bizottsag,
e a Csaladsegitd Szolgalattal és Gyermekjoléti szolgalattal,
e Hazi orvos, Védono,

e Magyar Bolcs6dék Szovetsége,
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e akozségi Alapitvany kuratériumaval,

e a helyi Nyugdijas Egyesiilettel,

e az alabbi egyhézak helyi gyiilekezeteivel: katolikus, reformatus,
o FErted vagyunk” Specialis Szakiskola és EGYMI szervezetével.

6. Az intézmény Kkiilso és bels6 informacios rendszere

Az intézményvezetonek feladata az intézményt érintd informaciok folyamatos figyelemmel
kisérése, értékelése, kezelése, felhasznalasa. LehetOséget biztosit az IKT eszkozok

alkalmazasara.

Kiils6 informacios forrasok:

napi sajtd, radio, televizid

hivatalos k6z16nyok (Magyar K6zlony)

szaklapok, kiadvéanyok, folyoiratok

Bolcsddei Modszertani levelek

onkormanyzattol, kiilonb6zd bizottsagoktol

bizottsagi-, képviseldtestiileti tiléseken valo részvételkor
vezetéi munkakdzosség munkaértekezleteirdl

tovabbképzésekrdl, szakmai jellegli konferenciakrol

YV V.V V V V V VYV VY

pedagogiai, munkaiigyi, gazdalkodasi teriiletekrdl .

Belso informacios forrasok

az intézményvezetd rendszeres napi ,,0vodabejarasa”, ,,bolcsdde bejaras”
csoportlatogatasok, ellendrzések alkalméval,

rendszeres megbeszélések, konferenciak

havi megbesz€lés a vezetd helyettessel intézményvezetovel

nevelési értekezletek,

munkakozdsségi értekezletek,

munkatarsi értekezletek,

YV V.V V V V V V

egyéni beszélgetések.

Kiilsé és belsd informacionak tekinthetd a sziilOk részérdl érkezd informacidok halmaza,
jegyzokonyvek, feljegyzések a sziildi értekezletrol, a csaladlatogatasokrol, a fogadoorakrol, a

szil6i kor.

19



Kisldngi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcsde és Konyha Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Informacié atadasi formak

A vezetO fontos feladata, hogy munkatarsainak teljes és pontos informaciot adjon, figyelembe
véve az idOszeriiséget.

A megbeszéléseken keriil sor a megjelent rendeletek, jogszabalyok helyes értelmezésére, azok
alkalmazasi médjaira. Rovid, illetve hosszu tavu elképzelések, tervek egyeztetésére, szervezési
tennivalok megbeszélésére.

A napi gyors informacidcserére felhasznalhato a telefon, internet (e-mailben torténd értesités)
is. A dolgozdkra vonatkozo rendeleteket, jogszabalyokat, azok mddositasait hozzaférhetové

kell tenni minden munkatars szamara.

7. Az intézmény hasznalati és mikodési rendje
7.1. A Kislingi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha létesitményeinek hasznalati

rendje

e Az Ovoda hasznalati és miikodési rendjét az 6vodai intézményegység SZMSZ-e
tartalmazza.
e A Boles6de hasznélati rendjét a kozmiivelédési intézményegység  SZMSZ-e
tartalmazza.
7.2. Nyitvatartasi rend
Az intézményegységek milkddésének rendjét — a gyermekek fogadasat — az egységek
miukodeési szabalyzata allapitja meg.
. Az 6voda hétfétdl-péntekig, 6.30. - 16.30 6ra kdzott van nyitva.
. A bolcsdde hétfotol-péntekig 6.30. és 17 ora
8. Az intézményi védo, 6vo elbirasok
8.1. Rendkiviili esemény
Az intézmény mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a
dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. A mindennapos gyakorlattol eltérd koriilmény felmeriilése soran egyedi, eseti
dontés valik sziikségessé.
Ilyen esemény lehet példaul:
. természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, tb.),

. tlz,
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. robbantassal torténd fenyegetés,

. baleset, halaleset

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

- intézményvezeto,
- intézményvezetd helyettes

- ¢élelmezésvezetd

Az intézményegységben tortént rendkiviili eseményrdl az egység vezetdje az intézményvezetot

haladéktalanul tajékoztatni koteles.

A rendkiviili események esetén sziikséges teendék az intézményegységek SZMSZ-ben

részletesen megtalalhatok.

Egyéb eloirasok:

A gyermekek altal nem vagy csak feliigyelet mellett hasznalhatd gépek, eszkdzok
leirasa, a jelentési kotelezettség formdja a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI

rendeletben talalhatd — az ott leirtak alkalmazasa kotelezd.

Az egészségvédelmi szabalyokat és az ANTSZ el6irasait mindenkinek meg kell
tartania.
A hézirend részletezi azokat a védo, 6vo rendelkezéseket, melyeket a gyerekeknek meg

kell tartaniuk abbol a célbol, hogy megel6zzék a gyermekbaleseteket.

8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az Intézmény dolgozodi jogszabalyban meghatarozott id6kozonként foglalkozas-
egészségligyi vizsgalaton vesznek részt. Az ellatast az orvos az intézmény vezetdjével

egyeztetett rend szerint végzi.

A gyermekek egészségiigyi vizsgalatat a haziorvos és a védond végzi

Az orvos és a védond egészségiigyi kérdésekben, felkérésre, szakértoként kozremiikodik a

nevelbtestiilet munkajaban.

9. Belépés és benntartozkodas altalanos rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az intézménnyel

A gyermekek védelme, az intézményi vagyon megovasa indokolja a belépés ¢és

benntartozkodas szabalyozasat idegenek szamara épiiletenként.

21



Kisldngi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcsde és Konyha Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Az dvodaban ¢és a bolcsdédében idegen csak intézményvezetdi engedéllyel tartdzkodhat. Az
intézményben vald benntartdzkodds nem zavarhatja a neveld-oktatdé munka nyugodt feltételeit
¢s koriilményeit.

A sziilok fogadasanak rendjét a nevelési intézményegység miikodési szabalyzata rogziti. A
nevelési-oktatasi intézményegységben €s a bolcsddében ligynoki tevékenység nem folytathato.
Kivételt az intézményvezetd tehet, ha a tevékenység az intézmény felnétt dolgozodira

vonatkozik.

10. Hagyomanyo6rz6 iinnepségek

Az Intézmény részt vesz a nemzeti €s allami tinnepek falu szintli megemlékezésein, k6zosségi
iinnepnapok szervezésében, a hagyomanyok apolasaban.
A hagyomanyok apoldsa minden intézményegységben a kialakitott gyakorlatnak megfeleléen

az éves munkatervben megfogalmazottak alapjan torténik.

11. Reklamtevékenység

Az intézményben csak a gyermekeknek szOlo és az egészséges ¢életmoddal,
kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti, ill. kulturdlis tevékenységgel Osszefiiggd
reklamtevékenység folytathato.

Kizarolag olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv
értékeket kozvetit, ezen beliil a gyermekek személyiségének fejlédésére pozitiv hatassal van,
nevelési, oktatasi, miivelddési célt szolgal.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem {itkozik.

Az orszagos ¢és helyi valasztasok alkalméaval — a valasztasi torvénynek megfeleléen — az
intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo tajékoztatok kifliggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézmény épiileteinek kiilsd falain a kiilonféle cégek rekldmjainak elhelyezéséhez
fenntartoi engedély sziikséges.

Az intézmény székhelyén és telephelyein reklamanyag, tdjékoztatdé elhelyezésére —
amennyiben az a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fiigg Ossze, és igy az intézmény

hasznaloinak korét érinti, érintheti — az intézményvezetd személyesen ad engedélyt.
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Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
a) ujsagok terjesztése,
b) szoérodlapok,
c) plakatok,
d) szobeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, médot az intézményvezetd altal
kiadott engedély hatarozza meg.
Az intézményben késziilt fotok ¢és vided felvételek interneten, kozosségi portalokon vald

megjelentetése csak a szereplok/érintettek eldzetes hozzajarulasaval lehetséges.

12. A téritési dijak befizetésére vonatkozé altalanos rendelkezések

A Kislangi Csicsergé Ovoda- Mini Bolesdde és Konyha alaptevékenységéhez és az
alaptevékenységen kiviili tevékenységekhez kapcsolodo bevételek befizetését Kislang Kozség
Onkorményzata hatarozza meg.

Intézményiinknél Kislang Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének hatarozata alapjan az
étkezési téritési dijat a Kislangi Onkorményzati Hivatal pénztirosa elére meghirdetett
iddpontokban, ligyfélfogadasi idoben, a Hivatal pénztdraban szedi be a helyben szokésos
modon a targyhonapot megel6z6 honap 10. napjaig. A téritési dij befizetésére — a pénztarban
torténd befizetésen tal - készpénz-atutalasi megbizason torténd befizetéssel, és a Kislangi
Csicsergé Ovoda-Mini Bolesdde és Konyha B3  Takaréknal vezetett 5810 0075
10015328 szdmu elszdmolasi szdmldjara torténd atutalassal is lehetdség van, melyeket a

targyhonapot megel6z6 honap 10. napjaig kell feladni, illetve atutalni.

13. A munkaidd-nyilvantartas rendje

Az Intézmény minden dolgozdja koteles a munkakezdés elbtt 10 perccel kordbban megérkezni
a munkahelyére.

A munkaiddé-nyilvantartasi kotelezettségnek jelenléti iv és munkaidd nyilvantartas vezetésével
tesziink eleget. A jelenléti iveket és munkaidd nyilvantartast a honap utolsé munkanapjéan kell

leadni a vezetdhelyettesnek.
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14. A kiemelt munkavégzés elismerésének elvei

Kollektiv szerz6dés hianyaban, az SZMSZ-ben kell szabalyozni.
Az intézményvezetd kereset-kiegészitéssel ismerheti el a kiemelt munkavégzést, az
intézményegységek barmely alkalmazottja részére egy alkalomra vagy meghatarozott idore.
A Kkereset-kiegészitésre valod jogosultsag legfeljebb egy nevelési évre szdlhat, ugyanaz a
személy tobb alkalommal is megkaphatja.
Kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitésben részesiilhet, akit teljes munkaiddben,
foallasban, kozalkalmazotti jogviszonyban alkalmaz az intézmény és legalabb 1 nevelési évet
mar ebben az intézményben dolgozott.
Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben a kozalkalmazott akkor sem, ha a feltételeknek
egyébként megfelelne, de

- munkdéjaval kapcsolatban a sziil6k t6bbszor €s indokoltan tettek panaszt,

- irasbeli figyelmez6 intézkedésben részesiilt és még nem telt el 2 év,

- igazolatlanul hianyzott,

- 30 napnal tobbet hidnyzott az adott évben,

- az intézmény hirnevét rombolja,

- az SZMSZ és a Hazirend eldirasait sorozatosan megszegi.
A kereset-kiegészités Osszegének elosztasa a mindenkori éves koltségvetési torvényben
meghatarozott egy fOre jutd 6sszeg felhasznalasaval hajthato végre.
Az objektiv értékelés érdekében az intézményvezetd az intézmény Osszes kozalkalmazottjanak
munkaveégzését, a pedagogiai tevékenység hatékonysagat rendszeresen figyelemmel kiséri,
tdmaszkodik vezetd tarsai véleményére.

Minden év oktdberében dont a kiemelt munkavégzésért jutalmazasra jogosultak névsorarol.

Pedagogus és kisgyermeknevel6 munkakorben foglalkoztatottak esetén:

e Azt az oOvodapedagogust, kisgyermekneveldt illeti meg, aki a torvényben
meghatarozott, munkakori feladatdn tal az 6vodai, bolcs6dei munka mindségi
javitasa érdekében tobbet tesz.

¢ Neveldmunkdjat tartosan kiemelkedd magas szinvonalon végzi (mindig naprakész,
felkészilt, tevékenysége eredményes).

e Nyitottsdg ¢és torekvés pedagogiai €s pszicholdgiai ismeretek bdvitésére,

modszertani ujdonsagok megismerésére, sikeres adaptalasara, terjesztésére.
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e Szakmai igényességgel Osszeallitott bemutato és elemzése.

e Hospitalo, szakmai gyakorlatra jelentkezé hallgatok, pedagogus jeldltek
felkészitése, iranyitasa .

o Kollégak pedagogiai munkdjanak segitése, gyakorlati €s elméleti sikon.

e Ovodai, bolcsédei szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében valod aktiv
részvétel.

o Sziilokkel torténd egylittmiikddés és szolgaltatoi szinvonal mértéke.

e Sziilok elégedettsége.

e Allandé feladatanak tekinti az 6vodai, bolcsédei eszkozok, jatékok karbantartasat,
felujitasat, ujak készitését.

e Részt vesz az Ovoda, bolcsdde kozos munkaiban, munkatarsaival, a sziilokkel
kifogastalan (segitdszandéku, egyiittmiikodd) a kapcsolata.

e (QGyakornok mentoralasa.

e Ertékelés, mérés kivald eredménye.

e Az dvoda, bolcsdde igényes képviselete kiillonbozo rendezvényeken, eseményeken:
szakmai  napok, el6adasok, konferenciak, iinnepélyek, palyazatok,
sportrendezvények, intézménylatogatasok.

e Az 6vodan, bolcsddén beliili rendezvények elokészitésében és lebonyolitasaban
val6 aktiv kozremiikodés.

e Informdcidszerzés palyadzati lehetdségekrodl, palyazat elkészitése.

Nem pedagogus munkakorben dolgozok esetén

o Az anem pedagdgus kozalkalmazott kaphatja, aki a munkakori kotelességén tul
az intézményi érdekeket mindig szem el6tt tartva jelentOs részt vallal a mindennapi
feladatok ellatasa terén (a zavartalan lizemeltetés, az épiiletek allaganak megorzése,
fejlesztése, a rend és tisztasag szinvonaldnak magas szintli ellatdsa, az iigyviteli,
adminisztraciés munka kiemelkedden eredményes végzése, a gazdasagi ligyintézes,
gazdalkodas, karbantartas magas szinvonala).

. Személyiségét segiteni akards, nagyfoku onallosag, kozosségi aktivitas jellemzi.

15. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, nyilatkozatok
A Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Béleséde és Konyha Szervezeti és Miikodési szabalyzata,

Pedagbdgia Program, Szakmai Program, Hazirendek az intézmény székhelyén a vezetdi
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irodaban hivatali idében megtekinthetok. A dokumentumok nyilvanosak, melyek az intézmény
honlapjan is elérhetdk.

Atfogo, intézményi szintii felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban elézetes idSpont
egyeztetés utan az intézményvezetd vagy a helyettese adhat.

Az intézménnyel kapcsolatban kizarolag az intézményvezeté engedélyével tehet nyilatkozatot
barmelyik dolgoz6 a média szamara. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra

vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

16. Kartéritési felelosség

A Munka Toérvénykonyve 2012 évi . torvény 179-190 § szerint keriil alkalmazasra

17. Egyéb szabalyzasok

Kozlekedési koltségtérités:

Az intézmény dolgozo6i a munkaba jaras koltségeinek téritésére jogosultak az alabbiak szerint:
— helykozi, tavolsagi jaratokra sz6l6 utazasi bérlet aranak 86%-a,

— a sajat tulajdonu gépjarmiivel torténd munkaba jaras koltségtéritéseként a havi

utazasi tavolsag (a munkahely és a lakohely, vagy tartozkodasi hely k6zotti kozforgalmi uton
mért oda-vissza tavolsag) 15 Ft/km koltségtérités.
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1. Bevezeto

Az Intézmény Szervezeti ¢s Miikodési szabalyzatat intézményvezetd készitette a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25.§ (4) bekezdése, valamint a 70.§ (2) alapjan,
a nevelOtestiilet fogadta el.

Az SZMSZ hatalybalépése

Az intézmény SZMSZ-ét a nevelOtestiilet/ Sziiléi Szervezet véleményének kikérésével
fogadja el, a fenntart6 jovahagyasa napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Az SZMSZ
azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség
harul, a fenntarté egyetértése sziikséges. Modositasra akkor keriil sor, ha a fenti
jogszabalyokban a szervezeti és miikddési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy
a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A modositas alakalmaval az eljarasi
rendet a Nkt. 25.§ (4) —e hatarozza meg. A hatalybalépéssel egyidejiileg hatdlyon kiviil
helyezddik az 6voda korabbi SZMSZ -e.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Meghatarozza a Kislangi Csicsergd Ovoda, mint koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
az intézményi mikodés belsd rendjét, a belsd ¢és kiilsd kapcsolatokra vonatkozd
megallapitdsokat ¢és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas

hataskorbe.

Célja az intézmény jogszerli mitkodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek ¢és pedagogusok kozotti kapcsolat

erdsitése, az intézményi mitkddés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa minden
intézményhasznalonak kozos érdeke, egyben kotelessége, ezért az abban foglaltak

megszegese esetén:

» az alkalmazottakkal szemben a fenntartdé munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat
intézkedést;
» az idegen személyek figyelmét fel kell hivni a szabalyzat betartasara, s ha ez nem

vezet eredményre, fel kell szolitani az 6voda épiiletének elhagyasara.
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2. Az 6voda miikédési rendje

2.1. Altalanos szabalyok

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

A munkatervhez ki kell kérni az 6vodaszék (nem miikddik), hidnydban az 6vodai sziildi

szervezet (kozosség) véleményét.

Az o6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
*  az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat (max. 5 nap),
*  aszinetek id6tartamat,
* a megemlékezések, a nemzeti, az Ovodai ilinnepek megilinneplésének
idépontjat, nevelOtestiileti, és a sziil6i értekezletek, valamint fogaddorak idépontjat.
* azintézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap idépontjat

Az o6vodai nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek

feliigyeletérol.

2.2. A nevelési év rendje

Az 6vodai nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.
Az 6voda junius 1-t6l, augusztus 31-ig, nyari napirend szerint miikodik. Ez iddszak alatt
osszevont csoportokkal dolgozunk. A nyari karbantartas, felajitas esetén tigyeletet tartunk.
2.3. A nyitva tartas rendje
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 12 § alapjan az 6voda 5 napos munkarenddel iizemel.
Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziil6k — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.
Az 6voda:
enyari zarva tartasa fenntartoi dontés alapjan (altaldban augusztus hénapban)
enyari zarva tartasrol legkésobb februar 15-ig értesiteni kell a sziiloket
ea nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megelézéen

a sziil6ket tajékoztatni kell.
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A nyitvatartasi rend értelemszertien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.

Az intézmény eldbb szabalyozott idéponttdl vald eltérd nyitva tartasara (eldzetes kérelem
alapjan) az intézmény fenntart6ja adhat engedélyt.
2.4. A gyermekek benntartozkodasi rendje
Az intézmény reggel 6.30 6ratol — 16.30 oraig fogad gyermekeket.
Az intézménybdl a gyermeket:
e a foglalkozasokat kovetden:
e ha ebédet nem igényel 11.30 6ratol — 12.00 6raig,
e ha ebédet igényel 12.30 6ratol — 13 oraig lehet
e dé¢lutan: 15 o6ratol — legkésobb 16.30 oraig kell elvinni.
A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az éltala irdasban meghatalmazott személy viheti

el.

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az dvodai csoportban dolgozé évodapedagdgusnak kell
atadni, aki atveszi a gyermek feliigyeletét.

Az oOvoda helyiségeit csak pedagogus, esetenként szakszolgédlati szakember
kozremiikddésével hasznélhatja.

A kizarélagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben, konyha, mosdo, kazanhaz, 61t6z6
gyermek nem tartozkodhat.

3. Az alkalmazottak kore, munkarendje

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket
¢és jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény
szabalyozza.

Az intézmény alkalmazotti kozdsségét az 6vodaban és a mini bdlcsédében foglalkoztatott
valamennyi kézalkalmazott alkotja.

A kozalkalmazottak munkarendje

A nevelési évre sz6l6 munkarend az intézmény munkatervében talalhato.

A vezetd helyettes tehet javaslatot a napi munkarend véltoztatasara és a szabadsagok kiadasara

az 6vodaban, a mini bélcsdédében a kisgyermekneveld.
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Minden kozalkalmazottnak kotelessége, hogy munkéja sordn az altalanos munka- és

balesetvédelmi szabalyokat betartsa.

3.1. Az 6vodapedagogusok kore, munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC. Nkt. tartalmazza.
A pedagogusok teljes munkaideje (40 ora) a kotelezd 6rakbol, a neveld, illetve oktaté munkaval
¢s szakfeladatdval Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges idobol all. A pedagogus-
munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

» akotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

» a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.
A kotelezd oraszamban ellatott feladat:

» gyermekek nevelése, gondozasa.
A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok:

a nevelémunkara valo felkésziilés,

a nevelomunka dokumentalasa,

a gyermeki mérések adatainak Osszesitése, a teljesitmények elemzése, erre épiild
fejlesztési terv készitése,

az 6vodai kulturélis, €és sportprogramok szervezése,

a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

kiranduldsok, 6vodai linnepségek ¢és rendezvények megszervezése,

ovodai linnepségeken és rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi foglalkozasokon,

nevelés nélkiili munkanapon a vezet6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremiikodés,

crer

YV V. ¥V ¥V VYV ¥V V ¥V V¥V VY V VYV V

kiilon foglalkozasok szervezése az 6vodas gyermekeknek.
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Elrendelheto feladatok:

» helyettesités,

» egyéb pedagdgiai feladatok:

* Ovodai iinnepen, rendezvényen vald részvétel, sziiléi kor, beszoktatas,

* 6vodan kiviili programokra valo kiséret,

* Nevel6testiillet munkajaban vald részvétel: neveldtestiileti értekezlet, Onértékelési
munkacsoport megbeszélésein, munkajaban vald részvétel, ellendrzésben valo
részvétel,

* Gyakornok segitése.

Kotelezo oraszam:

Intézményvezetd heti 10 6ra
Intézményvezetd helyettes: heti 24 6ra
Ovodapedagogus heti 32 6ra

Az 6vodapedagdgusok heti valtdsban déleldttdos és délutdnos munkarendben dolgoznak. A
pedagogusok munkarendjét az éves munkarendi beosztas szerint tigy kell 6sszeallitani, hogy az
intézmény teljes nyitva tartasaban, az 6vodaban évodapedagdogus foglalkozik a gyermekekkel.
Az intézményvezetd munkaideje felhaszndlasat €s beosztiasat, a Koznevelési torvény 5.
mellékletben foglalt foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kivill maga jogosult

meghatarozni.

Az ovodapedagogus helyettesitése

A munkabdl valé tavolmaradasat eldzetesen az intézményvezetonek jeleznie kell. Amennyiben
vératlan betegség, és egyéb ok miatt ez nem lehetséges, a hianyzés napjan legkésébb 8 oraig
kell telefonon, tizenettel jeleznie, hogy a feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni
lehessen. A pedagogust hidnyzas esetén szakszerlien kell helyettesiteni, elsésorban valtotarsa,
akadalyoztatdsa esetén mas csoportos évodapedagdgus.

A helyettesités a heti munkaiddkeret le nem kotott 6rajabol rendelhetd el. Hosszan tartd
tavolmaradas esetén aranyos tehermegosztassal a tobbi 6vodapedagdgus is részt vallal. A

helyettesitésnél figyelembe kell venni a helyettesité onkéntességét és csaladi koriilményeit.
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3.2. A pedagogiai munkat segitok munkarendje

Elkiilonilt feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem mindsiilé €s 6nalld jogositvanyokkal
nem rendelkez6 kozosséget alkotnak.

A szervezetben elfoglalt munkakdriiknek megfeleld részletes feladataikat, kotelezettségeiket,
¢s jogkoreiknek leirasat minden dolgozo névre sz616 munkakori leirdsban kapja meg.
Pedagogiai asszisztens munkarendje

Pedagogia asszisztens heti munkaideje 40 6ra, munkaidejét az adott csoportban koteles toltent,
8 oratol 16 oraig. Ettdl eltéré munkarend szerint, a vezetd vagy a vezet0 helyettes utasitasa
alapjan végzi a feladatat.

Dajkdak munkarendje

Dajkék heti munkaideje: heti 40 6ra A dajkék heti valtasban folyamatos munkaidé beosztasu
munkarendben dolgoznak. Munkarendjiik és helyettesitésiik beosztasat, megszervezését a
vezetd vagy a helyettes végzi.

Ovodatitkar, gazdasagi iigyintézé

Heti munkaideje: 40 6ra

Konyhai kisegito

Heti munkaideje: 40 6ra

Karbantarté, Udvaros

Heti munkaideje: 40 6ra

Kozos rendelkezések

Valamennyi alkalmazott koteles 10 perccel a munkakezdés el6tt, a munka felvételére alkalmas
allapotban megjelenni az intézményben.

Az intézményben dolgozok jogalladsat, a szervezetben elfoglalt munkakérnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgoz6 névre sz6l6 munkakori leirdsban
kapja meg. A munkakori leirdsok mintait az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza. A munkakori
leirasokat az intézmény vezetdje késziti el, modositasig érvényes.

4.Az intézmény érdekvédelmi szervezetei

(Ko6zalkalmazotti Tanacs, Pedagogus Szakszervezet)
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Az ovoda vezetdjének kotelessége biztositani az érdekvédelmi szervezeteknek a mukodési
feltételeit, megadni résziikre a dontéshozatalhoz sziikséges tajékoztatast, ¢és kialakitani az
egylittmikodés lehetséges formait.

Tématol fliggden a szervezetek képviseldi részt vesznek az intézményi dontés elokészitésében.

Intézménytinkben Kozalkalmazotti Tanacs van.

5. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény mitkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetOk nevelési-oktatési

intézményben vald benntartdozkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Intézményvezeté/Ovodavezetd 8.00-16.00 6ra
Vezet6 helyettes 7.00-13.30 vagy 9.30-16.00

6. A pedagégiai munka belsé ellenérzési rendje

A pedagogiai munka belso ellendrzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belso ellenorzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eldforduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozésa.

A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények
- fogja 4t a pedagogiai munka egészét,
- segitse eld valamennyi pedagdgiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat,
- a foglalkozéasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje €s
értekelje a pedagdgus altal elért eredményeket, Osztondzzon a minél jobb
eredmény elérésére,

34



Kisldngi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcsde és Konyha Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

- tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb
ellatasat,

- a szlldi kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtaldlasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miik6djon a megel6zo szerepe.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésére jogosultak

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:
e azintézmény vezetdje,
e azintézményvezetd helyettese

e  munkakdzisség vezetd
A pedagdgiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozoé ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai kiilonosen a kovetkezOk lehetnek:

e  szObeli beszamoltatas,

e  irasbeli beszamoltatas,

o  ‘értekezlet,

o foglalkozas latogatas,

dokumentum elemzés,

Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet
készithet.

7. Intézményi onértékelési rendszer miikodtetése

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI alapjan a pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézmény tovabbi

szakmai fejlédéséhez ad tAmogatést.
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Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés részét képezo intézményi onértékelés teriileteit,
szempontjait, modszereit és eszkdzrendszerét a hivatal dolgozza ki és az oktatasért felelds
miniszter hagyja jova.

Az intézményi Onértékelés keretében az intézmény Otévente teljeskoriien értékeli sajat
pedagogiai munkdjat, oOtévente keriil sor az intézmény pedagodgusai, valamint az
intézményvezetdi megbizds masodik és/vagy negyedik évében az intézményvezetd
intézményen beliili értékelésére.

Az intézmény Snértékelési kézikonyvét a Belsd Onértékelési Csoport tovibbiakban: BECS
késziti el, és a vezetdje tolti fel az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai feliiletre. A
pedagodgiai -szakmai ellendrzésben érintettek értékelésének eredménye a pedagogiai szakmai
ellendrzés kijelolt iddpontja el6tt tizendt nappal elérhetd a hivatal altal miikddtetett informatikai
tdmogato rendszerben.

Az intézményvezetd az ellendrzés feltételeit biztositja. Az ellendrzés altal érintett id6t az
ellendrzott személy tekintetében munkaiddként kell figyelembe venni.

Az intézmény Belsé Onértékelési Rendszert miikodtet:

> Az Onértékelési 5 éves intézkedési terv a kiilso és belso ellenOrzések,
fejlesztési tervek értékeléseire, elemzéseire épiil.

> A kiils6é és belsd partnerek elégedettségi mutatoi felhasznalasra
keriilnek az intézményi onértékelés soran.

> A partnerek bevonasaval keriilnek azonositdsra az intézményi
miikodés eredményességének mutatdi. Az Onértékeléshez kapcsolodo
szakmai ellenérzésben a vezetd, illetve az Onértékelésben részt vevo
pedagogus altal valasztott 6vodapedagdgus kolléga vesz részt.

> Az onértékelésben érintett pedagdgus onfejlesztési tervet készit.

> Az intézményi Onértékelési rendszer és a beszdmold szempontjainak
Osszhangja megvalosul.

> Az ellendrzések eredményei is felhasznalasra keriilnek az intézményi
onértekelés elkészitésénél.

> Az intézmény erdsségeit, fejlesztendd teriileteit onértékelési adatok
tamasztjak ala.
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Teriiletei Gyakorisaga Résztvevok Eszkoze Fejlesztés
kore dokumentuma
Intézményi folyamatos, intézményvezetd | interju, kérdoiv, Intézményi
onértékelés kiemelt onértékelésben | dokumentum elemzés | fejlesztési terv
szempontok, részt vevo
évente, partnerek,
atfogo 5 adatgytijtésben
¢vente részt vevd
pedagdgusok,
BECS
Vezetoi Vezeto6i ciklus | vezeto, interju, kérdoiv, Vezet6i
Oonértékelés 2. munkaltatdja dokumentum elemzés | fejlesztési terv
éye Vezetbi vezetd tarsak,
Ciklus 4. adatgyiijtésben
eve részt vevo
pedagbgusok,
pedagdgusok
(sziilok)
BECS
Pedagogus 5 évente érintett Interju, Onfejlesztési
onértékelés pedagogus, dokumentumelemzés | terv
adatgytijtésben | tevékenység/
részt vevo foglalkozaslatogatas
pedagdgusok, kérddives felméres
vezetd
munkatarsak
(sziilok) BECS

8. Az intézmény kiilsé ellenérzése

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) elrendelte a

koznevelési intézmények egységes szempontok alapjan torténd, kiilsé ellendrzési és értékelési

rendszerének bevezetését. Az ellendrzés és értékelés céljat, eszkozeit és a szerepldk feladatait

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

sz016 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet) részletezi.

Teriiletei:

Az ellenérzés az oOvodapedagogus munkajanak legfontosabb teriiletei a pedagogus

kompetenciak tiikrében:

1.Pedagogiai modszertani felkésziiltség
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2. Pedagodgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz kapcsolodod
onreflexiok

3. A tanulas tdmogatasa

4. A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a

hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdé gyermek tobbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez sziikséges
megfeleld modszertani felkésziiltség

5. A csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
kiilonboz6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység, csoportos tevékenység
6. Pedagogiai folyamatok €s a gyermek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése

7. Kommunikacié és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

8. Elkotelezettség €és szakmai feleldsségvallalds a szakmai fejlodésért

Az intézményvezeté munkdjanak teriiletei

A tanulés és tanitas stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa
A valtozasok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa
Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Masok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa

o r w N oE

Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa

Az intézményellenérzés tertiletei:
1. Pedagodgiai folyamatok
2. Személyiség- és kozosségfejlesztés
3. Eredmények
4. Belso6 kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikaciod
5. Az intézmény kiils6é kapcsolatai

6. A pedagdgiai munka feltételei

7. A Kormany és az oktatasért felelds miniszter altal kiadott az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramban megfogalmazott elvardsoknak ¢és a pedagogiai
programban megfogalmazott céloknak valé megfelelés

A fenntarto torvényességi ellendrzést kezdeményezhet az intézményben.
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9.A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a
kovetkezok szerint torténhet:
ekiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo
¢és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
- a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetésére €s 6vondnek feliigyeletre
atadasara, valamint a kiséro tavozasara,
- a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotol valo atvételére, atoltdztetésére,
valamint a tavozasra sziikséges.
ekiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
valamint - minden mas személy.
enem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
- a sziilének, gondviseldnek a sziiloi értekezletre valod érkezéskor, illetve

- ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartdzkodaskor.

A kiilon engedélyt az 6voda intézményvezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szdbeli
engedély, ¢és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben

tartdzkodni.

9.1. Az 6voda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje

. Az intézmény minden dolgozdja felelds a kozdsségi tulajdon védelméért, a
berendezési targyak felszerelések allaganak megdrzéséért, az energiatakarékos

felhasznalasaért, a tiiz- baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

. A gyermekek az dvoda helyiségeit és udvarat csak felnétt felligyelet mellett
hasznalhatjak.
. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait,

eszkozeit, csak az ovodavezetd engedélyével lehet onnan elvinni.
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. A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az

allagmegodvasra figyelemmel kell hasznalni.

. Az udvar elsésorban a gyermekek levegén vald foglalkoztatasara hasznélhato,
a tavaszi, nyari idészakban a foglalkozéasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését
naponként biztositani kell az évszaktol fiiggetleniil és az iddjarasnak megfelelden a
pedagdgiai programnak megfeleléen. A rendért, a jatékok ¢€s eszkozok kiméletes

hasznalataért, elrakasaért az 6vodapedagogus felel.

. Az 6voda helyiségeiben part tevékenység nem mikodhet. (2011. évi CXC.
torvény)

. Az 6voda ingyenes helyiséghaszndlatot biztosit a sziil6i szervezet részére .

. A helyiségek hasznélatra vald atengedésérdl az 6vodavezetd dont.

. Az igénybevevOket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, ¢és kartéritési

felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi
szabalyzataban foglaltakat.
. Az épiilet biztonsagos zarasaért, nyitasaért, €s a kulcsok drzéséért a mindenkori

reggeles és a délutanos dajka a felel0s.

10.A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezeto-helyettes feladatai és a kiadmanyozas, a

képviselet szabalyai

Az intézményben a vezetd €s a vezetd helyettes a székhelyen dolgozik. A vezetd helyettes
tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Az intézményvezetd
kozvetlen munkatarsa, esetenként - jogszabalynak megfeleléen - helyettesitdje. Az
intézményvezetd akadalyoztatasa esetén, korlatozott jogkorben - el nem halaszthatd iigyek

intézésével — ellatja az intézményvezetd helyettesitését.

Az 6vodavezeto helyettes felelos
> ¢ovodaszinten:

» az oOvoda alkalmazottjainak  helyettesitési  beosztasaért, tlora
megszervezeseéert

»  szabadsagolasi iitemterv  elkészitéséért, szabadsagok  kivételének
adminisztralasaért
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»  az éves munkatervben szamara kijelolt feladatok végrehajtasaért
A vezet6t tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az azonnali dontést igényld ligyekben.
Pénzkezelési, ill. munkaltato jogkorrel nem rendelkezik. Intézkedéseirdl a lehetd legrovidebb

1don beliil tajékoztatja az intézményvezetot.

A helyettest az intézményvezetd bizza meg, a nevelOtestiilet eldzetes véleményének kikérése

utan. Megsziinik a dolgozo6 nyugdijazasaval, sajat kérésére, visszahivassal.

10.1. Kiadmanyozas szabalyai

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként a kiadméanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkezOk szerint keriil szabdlyozésra a kiadméanyozas rendje:

* Kiadmanyozasi joga az Intézményvezetdnek van, aki e jogat a kdvetkezd teriiletre és esetekre
vonatkozoan adja at az intézmény tovabbi dolgozodinak:

> Intézményvezet6-helyettes:

Intézményvezetd teljes feladat-és hataskdrében eljarhat az intézményvezetd tartds

akadalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte esetében, ha a feladat ellatdsa nem tiir halasztést.

Ellatando Feladatot ellato Egyéb /helyettes Megjegyzés
feladatok a vezetok | vezetd kiadmanyozashoz
munkakori leirasa

alapjan

Szakszert és Intézményvezetd Vezet6-helyettes folyamatos

torvényes mikodés

Célszerti és Intézményvezetd Vezetd-helyettes 4 héten tuli tartods
takarékos hianyzas esetén
gazdalkodas
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Pénziigyi €s
gazdalkodasi
feladatok

Intézményvezetd

Vezet6-helyettes

2 héten tuli tartos
hianyzas esetén
kivétel: folyamatos
megrendelés
szerzodés: dolgozoi
bérlet, rezsi koltség,
meglévo elofizetés,
helyettesités
elrendelése és
elszamolasa,
gyermekétkeztetés
szamlai, vis-major,
egy¢b rendkiviili
esetben kizarolag a
fenntartoval
engedélyeztetve.

Gyermek ¢és
ifjusagvédelem

Intézményvezetd

Gyermekvédelmi

felelos

2 héten tuli tartos
hidnyzas esetén,
kivétel az azonnali
intézkedést kivano
veszélyeztetettség
felmertilése

Gyermekbalesetek
megeldzése

Intézményvezetd

Vezetd helyettes

folyamatos

Egészségligyi
vizsgalat
megszervezese

Intézményvezetd

Vezeto-helyettes

folyamatos
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Ellenérzési, mérési, | Intézményvezetd Vezeto-helyettest folyamatos

értékelési rendszer

miikddtetése

Pedagoégiai program | Intézményvezetd Vezeto-helyettest folyamatos

végrehajtasa,

ellendrzése.

Eves munkaterv Intézményvezetd Vezet6-helyettes 4 héten tuli tartos

elkészitése, hidnyzas esetén

értékelése

Beiskolazasi Intézményvezetd Vezet6-helyettes 4 héten tali tartos

feladatok hianyzas esetén

lebonyolitasa

Pedagogus Intézményvezetd Vezet6-helyettes 4 héten tali tartos

tovabbképzési hianyzas esetén

program €s

beiskolazasi terv

elkészitése

Nemzeti tinnepek és | Intézményvezetd Vezet6-helyettes folyamatos

egyéb hagyomanyok

apolasa

Allashelyek Intézményvezetd Vezet6-helyettes 2 héten tali tartos

betoltése, kinevezés hianyzas esetén

hatarozott idore

Allashelyek Intézményvezetd Vezet6-helyettes 12 héten tuli tartos

betdltése, kinevezés hianyzas esetén

hatarozatlan idére

Megbizasok Intézményvezetd Vezetd-helyettes 4 héten tuli tartds
hianyzas esetén

Munkavallalot Intézményvezetd Vezetd-helyettes folyamatos

terheld feleldsség

megallapitasa
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Munkavallal6 Intézményvezetd Vezet6-helyettes 4 héten tuli tartos
kartéritésével hianyzas esetén
kapcsolatos
intézkedés
Kozalkalmazottak Intézményvezetd Vezet6-helyettes 4 héten tuli tartos
besorolasa, hidnyzas esetén
nyilvantartasok
Sziikség Intézményvezetd Vezet6-helyettes 12 héten tali tartos
szerint hianyzas esetén
kozalkalmazottak
mindsitése
Alkalmazottak Intézményvezetd Vezet6-helyettes 12 héten tuli tartos
L hianyzas esetén
erkolcsi és
anyagi
elismerése
Szabadsagok Intézményvezetd Vezet6 helyettes folyamatos
tervezése, litemezése
Sziinetek alatti Intézményvezetd Vezet6 helyettes folyamatos
iigyelet biztositasa
Munkarend Intézményvezetd Vezetd helyettes folyamatos
szervezeése,
ellendrzése
Tanligy igazgatasi Intézményvezetd Vezetd helyettes 2 héten tuli tartos
feladatok hianyzas esetén,
kivétel a meglévo
jogviszonnyal
kapcsolatos
igazolasok
folyamatos
Kapcsolattartas Intézményvezetd Vezet6 helyettes folyamatos
szll6i kozosséggel és
egy¢éb partnerekkel
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Nyilvantartasok
naprakész vezetése,

Intézményvezetd

Vezet6 helyettes

folyamatos

Szabalyzatok
dokumentumok

elkészitése,
hozzaférhetosége

Intézményvezetd

Vezeto-helyettes

4 héten tali tartos
hianyzas esetén

Csoportok
adminisztrativ
teenddinek
ellendrzése

Intézményvezetd

Vezetd helyettes

folyamatos

Tz és
munkavédelmi

eldirasok betartasa

Intézményvezetd

Vezetd-helyettes

folyamatos

Leltarozas selejtezés

Intézményvezetod

Vezeto-helyettes

folyamatos

Epiilet és
vagyontargyak
védelme

Intézményvezetd

Vezetd-helyettes

folyamatos

Intézmény
képviselete

Intézményvezetd

Vezet6 helyettes

folyamatos

Biztositja a
gyermekek

részvételét a kozségi
eseményeken

Intézményvezetd

Vezetd helyettes

folyamatos

10.2. Képviselet szabalyai
Az intézményvezeto képviseli az intézményt.
Tomegtajékoztatd szervek felé nyilatkozatot csak az intézményvezetd tehet, kivéve eldzetes

engedélyével helyettese vagy mas megbizott.
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11. A vezeték és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

'Vezetoi szint

Szervezeti egység

Rendje és formaja

Legfelsébb vezetoi
szint

(intézményvezeto)

szervezeti egység

neve:

nevelotestiilet

-Ertekezletek ideje éves munkatervben

meghatarozott  idépontokban.  Csoportos
munkatervben

ill.

megbesz¢élések ideje  éves

meghatarozott idépontokban, sziikség

szerint

-Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatds ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd orakon tul -
Egyéb irasbeli kapcsolattartds ideje, rendszeressége:
szlikség szerint, dokumentumok, falitijsag, korlevél.

szervezetli egyseég
neve: alkalmazotti

kozosség

‘Ertekezletek  ideje, rendszeressége:  éves

munkatervben meghatarozott idépontokban -

Csoportos megbeszélések ideje éves

munkatervben meghatarozott idépontokban, ill.
szlikség szerint

-Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: szlikség szerint, kotelezd ordkon -
Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
szlikség szerint, dokumentumok, falitijsag, korlevél

szervezeti egység

neve:

munkakozosség

-nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
-munkakdzosségi foglalkozasok

-év végi beszamolo elkészitése
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Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti egység

Partner (masik)
szervezeti egység

Rendje és forméja

1.nevelotestiilet

szervezeti egység

szervezeti egység
neve: alkalmazotti
kozosség

-Egylittes értekezletek ideje, rendszeressége: sziikség

szerint,

-Csoportos megbeszelések ideje, rendszeressége:
sziikség szerint,

-Vezetdi  megbeszélések,  tdjékoztatok  ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,

-Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
szlikség szerint, dokumentumok, falitijsag, korlevél

szervezeti  egység
neve:
munkakozosség

-nevelési év eleji munkatervi megbeszElés,
-munkakozosségi foglalkozasok (évi min.4)

-év végi beszamolo elkészitése

12. Az intézményvezeté vagy intézményvezeté helyettes akadalyoztatisa esetére a

helyettesitési rend

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6,

vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

vezetoi,

vezetO-helyettesi feladatokat elldssak.

A vezetd 4 hetet meghalado6 tartds hidnyzasa esetén a helyettes a kotelezd ordban latja el

vezetdi feladatait, s a csoportja ellatdsarol tilora elrendelésével, vagy hatarozott idejli

kinevezett pedagdgus altal kell gondoskodni.
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Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény vezetOje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetoi
feladatokat az intézményvezeto-helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezeté helyettese a sziikséges, feladatkorébe tartozd teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat az aldbbi tablazatban megjelolt

személynek kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezet6-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit
helyettesiteni kell

A helyettesit6 megnevezése

(munkakor és név)

Intézményvezetd/Ovodavezetd

Vezet6 helyettes

Vezetd helyettes

Megbizott 6vodapedagogus

A vezetd, illetve a vezeto-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositdsara vonatkozo

intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori

leirasdban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd

szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem

donthet.

Ezen talmenden a benntartozkodas alapjan intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba

tartozd oOvodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény miikddésével, a

gyermekek biztonsdganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed

ki.
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13. A vezetok és az 6vodaszék, valamint az 6vodai sziil6i szervezet (kozosség) kozotti

kapcsolattartas rendje

A nevelési-oktatatasi intézmény vezetdjének feladata az o6vodaszékkel (jelenleg nem

miikodik), ennek hianyaban a sziil6i szervezettel (k6zosséggel) vald egylittmiikddés.

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak 1étre, melynek vezetdségébe minden csoport sziil6i kdzossége 3 fot
delegal. Legaldbb évi 2 alkalommal, az 6voda vezetésével kozos értekezletet tartanak a
hatékony egyiittmiikodés érdekében.

A sziil6i szervezet megnevezése: Sziildi K6zosség
A sziiloi szervezet dont:
- sajat mikodése rend;jérdl,
- tisztségviseldinek megvalasztasarol,
- arrol, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét,
A vezetoOk és a sziiloi szervezet kapcsolattartasi formai:
- szobeli személyes megbeszé€lés,
- értekezletek,

- irasbeli tajékoztatok,

A sziiloi szervezet (kozosség) véleményezési joga
A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkezd jogok:

* munkaterv véleményezése —a 20/2012 3§ (1) alapjan,

* haazintézményben nem mitkddik 6vodaszék, akkor minden olyan kérdésben, melyben
jogszabaly rendelkezése alapjan az dvodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a sziild1
szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni — a 20/2012 EMMI rendelet 4§ (5)
alapjan.

- az SZMSZ elfogadasakor
- Pedagodgai Program elfogadasakor 20/2012 EMMI rendelet 4.§ (1)/p alapjan
A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni. A vezetoknek

biztositani kell, hogy legalabb 8 nap alljon rendelkezésre véleményalkotasra.
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A sziil6 szervezetet szamara az SZMSZ tovabbi jogokat nem hataroz meg a 20/2012 EMMI
rendelet 4.§ (1)/p alapjan.

14. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan
a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a nevelOtestiilet feladatkorébe
tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara

vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézmény a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 117§ (1) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkezOk szerint szabdlyozza a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd iigyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozé

rendelkezéseket.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja:

— aszakmai munkakdzosségre,

A nevelGtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkoreit:
— pedagdgiai program elfogadésa,
— aszervezeti és mitkddési szabalyzat elfogadasa.

A neveldtestiilet atruhdzhatja dontési jogkorét:

— a nevelési-oktatasi intézmény munkéjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

— aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrodl az tigyekrol,

amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar.
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15. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Kapcsolattartas a fenntartéval:
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi

elvarasoknak valdo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete érdekében
folyamatos.
Els6sorban a kovetkezd teriiletekre terjed Ki:
e az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
e az intézmény tevékenységi korének modositasara,
¢ az intézmény nevének megallapitasara,
eaz intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhat6 kedvezményekre stb.), - az intézmény
ellendrzésére:
o gazdalkoddsi, miikodési torvényességi szempontbol,
¢ szakmai munka eredményessége tekintetében,

e az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
e tanuld és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,

¢ az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,
e ovodai belso szabalyzatok, dokumentumok Nkt. szerinti véleményezése.
A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatas adasa,
e irasbeli beszamolo adasa,
e egyeztetd targyalason, értekezleten, gylilésen vald részvétel,
e a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
e specialis informacid szolgaltatdsa az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.

A Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas:

Az ovoda vezetdje €s az ovodaban dolgozdk kozremiikodnek a
gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében. Az 6vodavezetd felel
a gyermekvédelmi munka megszervezéséért €s ellatasaért. A nevelOtestiilet minden tagjanak

feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkék eldsegitése.
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Az ovoda gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai:

* clésegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek oOvodéba
keriilését.

*  aproblémakat, a hatranyos helyzetet okozo tlineteket, az okokat felismerni, és
ha sziikséges, szakember segitségét kérni.

* arendszeres 0vodalatogatast figyelemmel kisérni.

*  rendszeres csaladlatogatasok végzése a kiscsoport kezdetekor ill. igény szerint.
* a csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonb6zo
tamogatasokhoz valé hozzajutast javaslataval eldsegiteni.

*  palyakezdé 6vondk részére a gyermekvédelmi munkahoz segitségnytjtas
szervezeése.

Az 6vodavezetd gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai:

*  egylittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal (a kolcsonds, sziikség szerinti
informdlds a két intézmény kozott,) illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézménnyel és hatosagokkal.

* a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen
figyeli és a dolgozok tudomasara hozza.

*  segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, hatranyos helyzet kritériumainak
intézményi szintli megallapitasat.

*  ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett Ovodai
intézkedési lehetdségek kimertiltek, felveszi a kapcsolatot az illetékes szervekkel.
Intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat, védond, orvos,

jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
- esetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,
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- el6adéasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Kapcsolattartas egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltatoval: orvos, fogorvos, védonoé:

Az oOvodéaba jard gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat a haziorvos,
fogorvos és védono latja el. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa
érdekében az 6voda fenntartdja megallapodast kot az orvossal az orvosi ellatasok érdekében.
A megallapodasnak biztositania kell:
« agyermekek egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi
terlileteken: fogdszati sziirés évente egy alkalommal,
* a gyermeknek a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi sziird
vizsgalatat évente 3 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A kapcsolattartas formai:

- gyermekbaleset esetén a hdziorvos értesitése, sziikség szerint a gyermek orvosi ellatasa

- védond altal végzett sziirbvizsgalatok / latas-, hallasvizsgalat, magassag - sulymérés /

évente
- fogorvosi szlirvizsgalat

- szobeli tajékoztatas

irasbeli tajékoztatas

Iskolaval valo kapcsolattartas
Az 6voda vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola igazgatojaval,
pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épd gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitasa, az Ovoda-iskola &tmenet megkonnyitése. A
kapcsolatok évente ismétlddd rendszerességliek.
A kapcsolat forméja:

- kolcsonos latogatas, melynek soran az 6vodasok ismerkedhetnek az iskoldval, annak

hangulataval,
- elsdésok visszalatogatasa volt 6vodajukba.

- rendezvényeken, versenyeken, vetélkeddkon valo részvétel.
Egyhazi jogi személlyel valo kapcsolattartas (Nkt. 35§(4) )
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* Az O6voda, tiszteletben tartva a sziilok vallasi és vildgnézeti meggy6zO0dését,
lehetdséget biztosit arra, hogy a gyermekek egyhazi jogi személy altal szervezett
fakultativ hit és vallasoktatdsban vegyenek részt

* Az 6voda felméri az igényeket a fakultativ hit és vallasoktatas igénybe vételére a
szlilok korében

» A hitoktatas megszervezésére akkor keriil sor, ha a sziil6 irasban kéri.

* Az 6voda egyiittmiikddik az érdekelt egyhazi jogi személlyel és biztositja a targyi
feltételeket.

* A programok szervezése, lebonyolitasa a hitoktato feladata és feleldssége.

Pedagogiai Oktatasi Kézpont POK

A pedagoégusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint szaktanacsadoi szakmai
segités céljabol az dvoda vezetdje folyamatosan figyelemmel kiséri a Pedagogiai Oktatasi
Kozpont altal hirdetett és szervezett tovabbképzéseket, eloadasokat. Mindig tajékoztatja a
nevelOtestiiletet az éppen aktualis képzésekrol, eldadasokrol, valamint lehetdséget biztosit
ezen rendezvényeken valo részvételre.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, szaktanacsadoi latogatas, konzultalas.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idopontokban €s gyakorisaggal.

A pedagogiai szakszolgalatokkal valo kapcsolattartas
A szakszolgalatokkal valo kapcsolattartast az intézményvezetd koordindlja. A gyermekek

specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése, valamint nevelési problémakkal
kapcsolatos tanacsadas kérdésekben. A szakszolgalatokkal a kapcsolattartds gyakorisagat
tekintve nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszicholdgus, logopédus és
6vondk jelzése alapjan sziikség szerint torténik.
A kapcsolat formdja:

- vizsgalat kérése,

- kolcsonos tajékoztatas.

Az intézmény egyéb kozosségekkel, civil szervezetekkel valo kapcsolattartasa
Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcesolattartasara a kozdsségi szervezd, kulturalis

¢s sporttevékenység jellemzo.
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Osszetart6 szerepe jelentds.
A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban

jelenik meg.
Logopédussal, gyogypedagogussal:
A logopédussal ¢és a gyogypedagogussal az Ovodavezetd és a csoportban dolgozo
ovodapedagdgusok folyamatos kapcsolatot tartanak fenn. A nevelési év soran kdlcsonos a
gyermek fejlodésével kapcsolatos, egymasnak adott tdjékoztatas, segitségadas.
A kapcsolat formaja:

- logopédiai, gyogypedagogiai foglalkozasok

- esetmegbeszélések.

16.Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a

pedagogusok munkajanak segitésében.

Szakmai munkakozosség:

Intézménylink kézmiives munkakdzossége a nevelési €v folyaman tobb alkalommal is szervez
kézmiives délel6ttot, melyen a sziilok és a gyermekek kiilonbozd technikék kiprobalasaval
¢lhetik at a k6z0s alkotds élményét. A szakmai munkak6zdsségnek minden évodapedagogus

a tagja.
A szakmai munkakozosség feladata:
- az 6vodapedagogusok munkajanak 6sszehangolasa,

- aszakmai munka segitése,
- részvétel az intézmény neveld-oktatd munkajanak szakmai tervezésében, -

ellendrzésében, értékelésben.
A szakmai munkakozdsség vezetdjét az Ovoda vezetdje bizza meg, a szakmai munkak6zosség
kezdeményezése alapjan. A megbizas tobbszor meghosszabbithato.
20/2012. (VL. 31.) EMMI rendelet 118.§ alapjan:
A szakmai munkak6zosség dont:
- miukodési rendjérdl és munkaprogram;jarol
A munkakozosséget a munkakozosség vezetdje képviseli.

A szakmai munkakozosség - vezeto jogai és feladatai:
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- Osszedllitta az intézmény pedagogiai programja ¢€s munkaterve alapjan a
munkakdzosség éves programjat,

- iranyitja a munkakozOsség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai
munkdjaért,

- beszamol a munkak6zosség tevékenységérol a neveldtestiilet szdmara.

17.Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok rendje

Az intézményben az ilinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra. Az linnepélyek, megemlékezések
pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleldsoket a neveldtestiilet
az éves munkatervében hatarozza meg. A termek és az 61t6z0k dekoréciojat is mindig az adott

¢vszaknak, tinnepnek megfelelden alakitjuk.
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban:

e Adventi késziilddés

e Mikulas linnepség

e Karacsonyi linnepély

e Farsang

o Kiszebab égetés

e Marcius 15.-1 megemlékezés

e Husvét

e Anydk napja

e Gyereknap

o Evzaro miisorok

e Nagycsoportosok ballagasa

¢ Gyerekek sziiletésnapjanak megiinneplése
A sziilokkel kdzosen tartott tinnepeink:

o Kiszebab égetés

e Anyak napja

o Evzard

e Ballagas
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Az intézményi hagyomanyok apoldsan tul a telepiilés hagyomanyapolé6 megmozdulésaiba is
bekapcsolddunk. Falukaracsonyra a nagycsoportosok késziilnek miisorral, plinkdsdkor pedig

a zenei csoportosok szerepelnek.

Kirandulasok, sétak, babszinhazi eldadéasok, sportnapok, sziilékkel k6zds kézmiives napok
szervezésével is igyeksziink dvodai életiinket szinesebbé tenni. Ezen programok

megvaldsitasanak idOpontjait is az éves munkaterv tartalmazza.

18. A gyermek 6vodai felvételének rendje

A beiratasndl sziikséges dokumentumok, iratok:
A sziild, a gyermek személyi igazolvanya, lakcimkartyéja, a gyermek anyakdnyvi kivonata,

lakcimkartyaja, TAJ kartyaja. SNI-s gyermek esetén: szakvélemény. A sziilok — a GDPR
szabalyozas értelmében — nyilatkoznak a gyermekek és a sziilok személyes adatainak
kezelésérdl. A nyilatkozatokat mindaddig meg kell drizni, amig a gyermek az intézménybe jar.
Az ovoddba felvétel vagy dtvétel utjan lehet bejutni. A felvétel és az dtvétel jelentkezés alapjan
torténik

Az 6voda 3 éves kortdl az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig neveld intézmény.
A felvételrdl és atvételrdl az intézményvezetd, dont.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd jelentkezés idejét €s formajat a fenntartd hatarozza meg
és teszi kozz¢ a sajat honlapjan, hirdetd tablajan.

Az 6voda felveheti, azt a korzetében lako gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl
szamitott fél éven beliil betodlti, feltéve, ha minden, a telepiilésen, lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkezd harom éves €s annal id6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme
teljesithetd.

Tuljelentkezés esetén a gyermekek felvételérodl felvételi bizottsag dont.

A Felvételi Bizottsag tagjai:

> az onkormanyzat feladatra kijelolt tagja
intézményvezetd
intézményvezetd helyettes
nevelbtestiilet feladatra kijeldlt tagja

védond

YV V. V VYV VY

szll6i valasztmany delegalt képviseldje
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A felvétel dontesi elvei:

> ovodakoteles korhatar,
> szocialis,

> gyermekvédelmi,

> pedagdgiai szempontok.

Az elutasitott gyermekek esetében az 6voda dontésérdl a sziiloket irdsban kell kiértesiteni. A
sziild hatdrozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil a Kislang Kozség Jegyzdjéhez cimzett

fellebbezéssel élhet.

A harom éves kortol kotelezd 6vodaba jaras aldl a sziilonek tovabbi 1 nevelési évre lehetdsége
van felmentést kérni. 2020. januar 1-jétdl a felmentési kérelmet a sziilének a targyév januar 15.
napjaig a Kormany rendeletében kijelolt szervhez (tovébbiakban: felmentést engedélyezd
szervhez) kell benytjtania. A sziild kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva,
annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti, a
Kormany rendeletében kijeldlt szerv (tovabbiakban: felmentést engedélyezé szerv) felmentheti
az 6vodai foglalkozason val6 részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete

indokolja.

Az 6vodai jogviszony megsziinése

2020. januar 1-jétdl a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik
életévét betolti, tankdtelessé valik. Azonban az a gyermek, akinek a sziil6je kérelmére a
felmentd szerv dontése alapjan, vagy a szakértéi bizottsag javaslata alapjan, tovabbi egy
nevelési évig 0vodai nevelésben részesiil. (maximum hétéves koraig).

Ha a gyermek az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a felmentést
engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora eldtt
megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

Valamint az 6vodai jogviszony megsziinik masik intézménybe torténd atvétellel.

19. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az oOvodaba jardo gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a telepiilés

haziorvosa, fogorvosa €s védondje latja el.
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Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani. (Fert6tlenités, takaritds, mosogatas stb.)
a) Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott
legrovidebb idon beliil haza kell vinnie.
b) Az 6vodapedagogusnak addig is gondoskodni kell a gyermekrdl, ha sziikséges,
elkiilonitésérdl, 1azanak csillapitasardl, ha sziikséges, orvosi ellatasarol.
C) A labadozo6, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat nem latogathatja.
d) A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal johet ismét dvodaba.
e) Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziildnek az 6vodat azonnal értesitenie kell.
f) A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertdtlenitésre, tisztasagra.
g) Az ovodaba csak ,Egészségiigyi nyilatkozat és vizsgalati adatok™ kiskonyvvel
(egészségligyi kiskonyv) rendelkezd személy alkalmazhato.

h) A csoportszobaban sziil6 csak az 6vodapedagogus engedélyével tartozkodhat.

20 . Intézményi védé, 6vo eldirasok. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében
ellatando feladatok

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozasokon,

kirandulas eldtt ismertetni kell a kovetkezd védd-6vo eldirasokat.

e azegészseéglk ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat,
e afoglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat,
e atilos és az elvarhat6 magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése,

e az intézmény hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd-6vo eldirdsokat,
amelyeket a gyermekeknek az intézményben valo tartdzkodds soran meg kell

tartaniuk,

e azintézmény folyamatosan figyelemmel kiséri és betartja az Operativ Torzs és

az EMMI altal kiadott intézkedési tervet a jarvanytigyi helyzetre vonatkozdan,
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e minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi

szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriado terv rendelkezéseit,

e a gyermekek biztonsdgos ¢és egészséges koOrnyezetben torténd nevelése
érdekében a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa allando

feladat,

e a napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni,
sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilék mieldbbi
értesitésérol,

e abeteg gyermek az orvos altal meghatarozott iddszakban nem latogathatja az
ovodat.

Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

Minden 6vodapedagdgus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi
épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarél meggydzodjék,
tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennadll, a
szlikséges intézkedéseket megtegye.
Fentiek érdekében:
e az O6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot
hasznalo 6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitidst gondosan attanulméanyozni, és a

jatékszert annak megfelelden alkalmazni,

e az intézmény dolgozéi hazi készitésli vagy haszndlati elektromos
berendezéseket az intézménybe nem hozhatnak be,

e az ovoda dolgozoi csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az 6vodaba,
amelyek a gyermekek és dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az
ovodaban torténd hasznalatukra el0zetes bemutatds utan az Ovodavezetd ad

engedélyt,

e az 6vodavezetd a gyermekbalesetet kovetden intézkedik a megel6zésrdl, és

arrol, hogy tobbet olyan baleset ne torténhessen,
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e az dvoda kiskapuja a gyermekek biztonsaga érdekében billend zarszerkezettel
van felszerelve, a bejarati ajtok pedig csengdvel vannak felszerelve. A kiskaput
minden esetben be kell csukni és a billend zarat le kell hajtani annak érdekében,
hogy a gyermek feliigyelet nélkiil ne menjen ki az épiiletbdl. 9% — 15% 4ra kozott
(az udvaron val6 kint tartozkodas idejét kivéve) a bejarati ajtokat a gyermekek
biztonsaga érdekében zarva tartjuk, ilyenkor a csengd segitségével lehet bejutni az
intézmény épiiletébe,

e Ovodaba Iépéskor a sziilok irasban nyilatkoznak arrél, hogy ,,Ki viheti haza a
gyermeket?”’

e az oOvoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszeri
elhagyasaig terjed, illetve az 6vodan kiviili programok id6tartamara all fenn,

e ittas sziil6nek, illetve hozzatartozonak gyereket nem adunk ki.

Gyermekbalesetek estén az intézmény dolgozdinak feladata:

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa, orvoshoz vitele a gyermek feliigyeletét éppen ellato
6vond feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagardl, feliigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatdsdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyUjtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatasa utan tjékoztatni kell az 6vodavezetot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartdsa az intézményvezetd feladata. A
gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r.169.§ hatarozza meg.

Az elektronikusan kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzOkonyv egy példanyat a sziild

kapja, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megdrizni.

Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

* jegyzOkonyv készitése,

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése.
Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,
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e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa
a baleset kortilményeinek a kivizsgalasaba,
e A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a Sziiléi Szervezet
képviseldjének részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges felelossége, hogy
e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonlo eset
ne forduljon eld,

¢ az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

Az intézmény vezetdjének feleldssége:

e  hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felajitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

e  hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen - az ajzatok vakdugo6zasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével,

e hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

e  hogy a jatékok, foglalkozasi eszk6zok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel
ellatott termékek keriiljenek beszerzésre,

e  hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, iddszakos szabvanyossagi
feliilvizsgalata megtorténjen,

e agyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdnduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

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

e ¢vente az intézmény egész teriilete felmérésre keriiljon a védd, o6vo

intézkedések sziikségessége szempontjabol.
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Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

. mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére,

* a kilonbozd berendezéseket ugy taroljdk, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza,

. a gyermekek testi épségét veszelyeztetd (szarod, vago stb.) targyak otthonrdl ne
kertilhessenek az 6vodaba,

* a foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkdzok megfeleljenek a
biztonsagi eldirdsoknak,

*  javaslatot tegyenek az oOvoda épiletének ¢és a csoportszobak még
biztonsagosabba tételére,

. munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

. felhivni a gyermekek és az dvodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre,

. az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében.

21. A nevel6-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta,
o kiallitas latogatas,

e sport programok,

e iskolalatogatas stb.
A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzéjarulnak ahhoz, hogy

gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett kirandulason részt vegyen.
Kiilonleges eldirasok:

e A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
e Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kisérd

de minimum 2 {6

e  Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kisérd
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e  Gondoskodni kell az els0segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACKCEP el6irasok betartasa és betartatdsa mindenki feleldssége.
e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
e Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

Az elsésegély doboz helye: a vezet6i irodaban van.

22. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézmény minden alkalmazottja kdteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.
Az intézményvezetd — akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettes, illetve az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint megbizott dolgozé — a rendkiviili
esemény jellegének megfelelden:

» megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét,

biztonsagat szolgalja.
> haladéktalanul értesiti:

* az¢rintett hatésagokat,
* a fenntartot,
e aszildket.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

- atlgz,

- azarviz,

- afoldrengés,
- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet,

- anevelémunkat mas modon akadalyozo, nehezitdé koriilmény.
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Az épiilet kiiiritése a tlizriado-terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési utvonalon
keresztiill hagyja el mindenki az ¢épiiletet — kiilonosen figyelve, hogy semmilyen
berendezéshez ne nyuljunk.

Az épiilet kitiritésének iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatosdg informacidja alapjan az oOvodavezetd, akadalyoztatisa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

Rendkiviili eseményt, bombariadét az intézményvezetonek a sziikséges és elengedhetetlen
intézkedések megtétele utan, a fenntartd felé¢ haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utan
az intézményvezetd irasos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirasat,
a megtett intézkedéseket, az elharitas modjat és idétartamat és az esetleges kovetkezményeket.
23. Az 6vodai dokumentumok nyilvanossaga

» Az o6voda Pedagogiai Programja, az intézmény vezetdjének irodajaban,
tovabba az dvoda honlapjan is megtekinthetdek.

» A Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ) az intézmény vezetdjének
irod4jaban, tovabba az 6voda honlapjan is megtekinthetdek.
» Az 6voda Hazirendjét minden gyermekét beirato sziilé megkapja, valamint az
ovoda honlapjan is megtekinthetd.
Sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések
A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziilok a beiratkozasnal illetve barmikor az év
folyaman megtekinthetik, és azokrol bdvebb tajékoztatast kérhetnek az intézmény vezetdjétol,
valamint a csoportban dolgozo6 6vodapedagogusoktol.
A beiratkozas utani elso sziildi értekezleten a kiscsoportos gyermekek sziileinek az intézmény
vezetdje a szabalyzatokban foglaltakrol tajékoztatast tart.
A Hazirend egy példanyat pedig beiratkozaskor minden 0j gyermek sziil6je kézbe kapja.
Felvetddott szobeli kérdésekre lehetdség szerint, szoban azonnal torténik a valaszadas.

frasbeli kérdésekre 15 napon beliil irisban torténik a valaszadas.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok, stb.) kiadasa csak az

intézményvezetd engedélyével, a jogszabalyban eldirt esetekben torténhet.
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24. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai.

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szo0l és az egészséges ¢€letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kultaralis tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd, vagy a
vezetd — helyettes jovahagyasa utdn lehet az dvodaban kifliggeszteni. Az engedély kiadésa
szoban torténik. Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult. Az
ovodai rekldm nem zavarhatja a neveldémunkat, kiilonds tekintettel a nevelési év rendjére.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra a
vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo6 hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres

napi ellendrzése.

25. Lobogozas szabalyai

J A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében a nemzeti lobogot allanddan
kitizve kell tartani.

. 308/2004. (X1.13.) kormanyrendelet értelmében az eurdpai lobogot a nemzeti lobogod
mellett kell elhelyezni.

. korményrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfelelé méretii zaszI106 kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

J A 7457106 allandé mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.
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26. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanosséagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.
Hivatali titoknak mindsiil:

*  amit a jogszabaly annak mindsit

* adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

* agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat

27. Az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak

megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus aldirdst kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran kinyomtatott és az intézményvezetd altal hitelesitett
dokumentumok irattari elhelyezésre keriilnek: az intézménytorzsre vonatkozd adatok
modositasa, az alkalmazott pedagdégusokra vonatkozo6 adatbejelentések, a tanuloi jogviszonyra
vonatkozo bejelentések, OSAP jelentés, alkalmazottak, és gyermekek listaja (oktober 1 — i
allapot)

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egy¢b elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdrolasa, hitelesitése nem sziikséges.
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A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk.
A mappéhoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag

az intézményvezeto altal felhatalmazott intézményvezetd helyettes férhet hozza.

28. A dohanyzas szabalyai az 6vodiaban

Jelen szabalyzas kiterjed az 6voda valamennyi dolgozojara, az intézmény szolgaltatasait
igénybe vevo sziilokre, a kiilsds munkatarsakra.

Dohényozni az intézmény teljes teriiletén tilos!

A dohanyzasra vonatkozd szabdlyok betartdsanak ellendrzése az Ovodavezetd és a
munkavédelmi felelds feladata.

Aki a dohanyzasra vonatkozé szabalyokat megszegi, azt az ellen6rz6 személy elsé izben
figyelmezteti a tiltott magatartas abbahagyasara, ennek eredménytelensége esetén irasban
figyelmezteti.

Az irasbeli figyelmeztetés eredménytelensége esetén a torvény, egészségvédelmi birsag
kiszabdasat, valamint fegyelmi eljaras kezdeményezeését teszi lehetdve.

A nem dohéanyzassal kapcsolatos tilalmak, el8irasok betartisat az ANTSZ megbizottja is

ellendrizheti.

29. A telefonhasznalat eljarasrendje

Az intézményben vezetékes telefonhaszndlatira munkakoriikkel 0Osszefiiggésben az
intézmény vezetdje, helyettese és az Ovodatitkara jogosult.

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben haszndlhatdo. A gyermekek kozott a

csoportszobaban, az udvaron mobiltelefont hasznalni magancéli beszélgetésre nem szabad.

68



Kisldngi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcsde és Konyha Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

,@

z"ﬁ"p}_ Kislangt
¥ Ovodg-mint
€s }ggnyhd

5““’

MINI BOLCSODE
INTEZMENYEGYSEG

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

69



Kisldngi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcsde és Konyha Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

1. Bevezeto

A Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélcséde intézményén beliil a Mini Bolcséde, mint 6nalld
szakmai egység miikodik, kettd Mini Bolcsddei csoporttal.

A bolcsddei csoportba felvehetd gyermekek szdma csoportonként 7 f0, ettdl abban az esetben
lehet eltérni, ha az adott év augusztus 31-ig minden gyermek betoltotte a 2. életévét. Ebben az
esetben felvehetd gyermekek szama 8 f0.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Személyi hatalya:

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed a mini bolcsddével jogviszonyban 4llé6 személyekre,
valamint azokra, akik a mini bolcsdde teriiletén tartozkodnak és hasznaljak helyiségeit.

A boles6dével jogviszonyban all6 személyek:

- intézményvezetd

- a mini bdlcsddébe jaré gyermekek

- a gyermekek sziilei, illetve torvényes képviseloi
- kisgyermekneveld

- bolcsddei dajka
- konyhai kisegitd
A bolcs6dével jogviszonyban nem allo személyek:

- kiils6 munkaltatok altal alkalmazott dolgozok

- koézmunkaprogramban résztvevd, dolgozdk

- a mini bolcsdde programjain résztvevd vendégek
Teriileti hatalya:
Az SZMSZ eldirasai érvényesek a mini bolcsdde teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt,
valamint a mini bolcséde altal kiilsé helyszinen szervezett programokon.
Hatalyba 1épés:
Az SZMSZ a jovahagyas napjan 1ép hatdlyba. Modositasra akkor keriil sor, ha a
jogszabélyokban valtozas all be, vagy ha a sziilok, dolgozok, Erdekképviseleti Forum, illetve a

Képviselo-testiilet erre javaslatot tesz.
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2. Mini Bolcséde intézményegység szervezet miikodési rendje

A bolcsédei nevelési év szeptember 01-t61 kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A mini bolesdde heti 5 napos munkarenddel napi 10,5 6raban biztositja a bolcsddei ellatast.
Napi nyitva tartis: 6% 6ratol — 17% érdig tart.

A mini bdlcsédét reggel a munkarend szerint érkezd bolesédei dolgozd nyitja, 6% 6ratél
kisgyermekneveld fogadja a gyermekeket.

Az tinnepekkel 0sszefiiggd valtozasrol — az orszagos rendelkezések figyelembevételével — egy
héttel eldre értesitjiik a sziiloket.

A mini bolcséde nyari zarasa:

A nyari zarva tartas idépontjardl a sziilok legkés6bb az adott év februar 15-ig értesitést kapnak.
A Mini Bolcs6de kozegészségiigyi okokbdl torténd munkalatait €s az aktualis karbantartési,
felujitasi munkakat ezen idészak alatt végezziik el.

A munkakat ugy kell iitemezni, hogy a nyitast kdvetden biztositott legyen a zavartalan gondozo
— neveld munka.

Minden év aprilis 21-én nevelés nélkiili munkanapot tartunk a Bolcsédék napja alkalmabol.
Errél, tovabba a gyermek aznapi feliigyelete és az étkeztetés biztositdsa iranti igény
bejelentésének lehetéségérdl tajékoztatast kapnak a sziilok marcius 1-ig.

Ezt a napot a kisgyermekneveld szakmai fejlddésére hasznaljuk fel.

Eldzetes egyeztetés esetén tudunk érdekléddt fogadni.

A mini bolcsdédébe jard gyermekek sziilei, elézetes egyeztetés utdn barmikor bepillantast
nyerhetnek a bdlcsddei életbe.

A kisgyermeknevelé munkarendje

A kisgyermeknevel6 heti 35 6ra munkaideje a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasbol
all, a 40 6rabol fennmaradé idében a gondoz6 — neveldmunkaval 6sszefliggd egyéb feladatokat
1at el bolcsédén beliil és kiviil. (csaladlatogatés, értekezletek, adminisztraciés munkak stb.)

A 257/2000. (XI1.26.) Korm.rend. 7. § (1) bekezdése alapjan.

Munkaiddben csak a gondozé — neveldmunkaval 6sszefliggd tevékenység végezheto.
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A kisgyermekneveld napi munkarendjét, a helyettesitési rendet a bolcséde szakmai vezetdje
allapitja meg. A kisgyermekneveld koteles munkakezdésre, munkéara kész allapotban
megjelenni.

A kisgyermekneveldnek a munkabol vald tdvolmaradasat elézetesen jeleznie kell, amennyiben
varatlan betegség, egyéb miatt ez nem lehetséges, a hidnyzas napjan legkésébb 8 6raig jeleznie
kell, hogy a feladatanak ellatasar6l helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A
kisgyermekneveldt hidnyzéasa esetén szakszertien kell helyettesiteni. Tartos tavollét (betegség)
esetén a kisgyermekneveld helyettesitésének rendje: megbizasi szerzodéssel, kotelezden eldirt
képesitéssel rendelkezd kisgyermekneveld jelenlétének biztositasa.

A mini boleséde kisgyermekneveldjét akadalyoztatasa esetén kisgyermekneveld végzettséggel
rendelkezé alkalmazott helyettesitheti -a vezeté utasitasa alapjan-, illetve az az
ovodapedagdgus lathatja el: akinek megvan a harom év alatti kisgyermeknevelés 60 6ras

képzése.

A technikai dolgozé munkarendje

Heti munkaideje 40 ora.

A technikai dolgoz6 munkabeosztdsa, a tavollévd helyettesitésének rendje és a dolgozo
munkarendjének elkészitése a bolcsdde szakmai vezetdjének feladata, melyet ugy készit el,
hogy az igazodjék a gyermekek napirendjéhez és a kisgyermekneveld munkarendjéhez.
Osszeallitasanal figyelembe kell venni a bdlcsdde feladatainak zokkendmentes ellatisat. A
dolgozénak miiszakkezdésre, munkdra kész allapotban kell megjelennie, tdvolmaradasarol
koteles eldzetesen értesiteni a bolcs6de szakmai vezetdjét. Amennyiben vératlan betegség és
egyéb elére nem lathatd okok miatt ez nem lehetséges, a hianyzéas napjan legkésébb 8 oraig
koteles ezt megtenni.

A bolcsddei dajkat a bolcsddei dajka vagy kisgyermekneveld végzettségli dajka helyettesitheti

vagy 6vodai dajka a vezetd utasitdsa alapjan.

A mini bolesédében dolgozok magatartasukkal, munkéjukkal, fegyelmiikkel fejezzék ki azt a
felelosséget mely a gyermekek testi, szellemi fejlédésének biztositdsaban rajuk harul. Ezért a
mini bodlcséde alkalmazottainak teljes Osszhangban dolgozo egységet kell alkotniuk. A

dolgozok munkdjat és feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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A dolgozdk munkaidd beosztasaért €s a munkaidd pontos betartasaért, elsésorban a bolcsdde
szakmai vezetdje a felelds.

3. Mini bolcsode helye és feladata a gyermekvédelem rendszerében

A mini bélesdde, mint a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd- 20 hetes kortol
— 3 éves kortu- gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerli gondozédsat és nevelését végzo
intézmény. Ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, a bolcsddei nevelési év végéig maradhat a
mini bolcsddében. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. €életévének
betoltését kovetd augusztus 31.-ig nevelhetd és gondozhatd a bolcsddében.

Mini Bolcsodébe felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozoi
valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani a napkdzbeni ellatast.

A mini bolcsddei felvételnél eldnyben kell részesiteni a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket.

A gyermek mini bolcsddébe vald felvételét a sziild kérheti, egyéb esetekben kezdeményezheti
a védond, a haziorvos, a hdzi gyermekorvos, a szakértdi €s rehabiliticios bizottsag, a szocidlis
illetve csaladgondozo, a gyermekjoléti szolgalat, tovabba a gyamhatdsag.

A gyermekvédelmi feleldsi feladatokat a mini bolcsdde szakmai vezetdje latja el, aki egyben a
Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcséde intézményvezetdje is. A kisgyermekneveld
odafigyel a gyermekek apr6 jelzéseire, magatartdsukban bekovetkezett valtozasukra,
rendszeres mini bolcsddébe jarasukra.

Segitségnyujtasi lehetdségek:

. beszélgetések,

. a sziil6 figyelmének felhivasa a gyermek fejlédésének sajatossagaira
. sziiloi értekezletek

. hirdetd tabla informacioi

. csaladlatogatasok.

Amennyiben intézkedés kezdeményezése sziikséges a gyermekek védelme érdekében, a
Modszertani Gtmutato a gyermekvédelmi észleldrendszer €s jelzérendszer mitkodése kapcsan
a gyermekek bantalmazasinak felismerésére és megsziintetésére iranyuld egységes elvek és

modszertan alapjan kell eljarni.
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4.A bolcsode kozosségei

A bolcsédei alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az alkalmazotti kdzosséget a mini bolcs6dénél kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok
alkotjak.

A mini bolcsédei kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint a mini
bolcsddén beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka
Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény), illetve az ehhez kapcsolodd
rendeletek, rogzitik. A teljes alkalmazotti kozdsséget a mini bolcsdde szakmai vezetdje hivja
Ossze minden esetben, amikor ezt jogszabaly eldirja vagy a mini bdlcsdde miikdodését érintd
kérdések targyalasara keriil sor. Az értekezleteken a mini bolcséde szakmai vezetdje
tajékoztatja a dolgozokat a mini bdlcsddei munkarol és ismerteti a soron kdvetkezd feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, melyet a jegyzokonyvvezetd vezet.

A bolcsode nevelotestiilete

A nevelGtestiilet tagja a mini bdlcsdde valamennyi kisgyermekneveld munkakort betoltd
alkalmazottja.

A mini bolcs6de neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, a mini bolcsddei intézmény
miukodésével kapcsolatos ligyekben, valamint més jogszabalyban meghatarozott kérdésekben
dontési, véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dont:

- a Mini Bolcsddei Szakmai Program és mddositasainak elfogadasarol,

- a Szervezeti €és Miikodési Szabalyzat és modositasainak elfogadadsarol,

- a mini bdlcsdde éves munkatervének elfogadasarol,

- a mini bolcséde munkéjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

- a héazirend elfogadasarol,

- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasarol

- jogszabalyban meghatarozott mas iigyekrol.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanit:
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A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A mini bolcsdde neveldtestiiletét, a mini bolcsdde szakmai vezetdje vezeti. A nevelbtestiilet

értekezleteit a mini bolcséde szakmai vezetdje hivja 0ssze, az érintettekkel valod egyeztetést

kovetden, a vonatkozd jogszabalyi kotelezettségek figyelembevételével.

Sziiloi kozosség

Intézményiinkben Sziil6i kozdsség mikodik. A sziiléi kdzosség az intézmény valamennyi
szlil6jének képviseletében jar el. A mini bolcsdde sziildi szervezetébe a csoport 2 sziilot delegal.
A delegilt sziil6t a csoportba tartozd sziilok nyilt szavazassal valasztjdk meg. Az sziiloi

kozosségbe delegalt tagoknak megbizdsa visszavonasig, illetve ) gondozasi év kezdetéig

érvényes.

Dontési jogkdre van:

képviseletében eljaro személyek megvalasztasaban,

a sziilo1 korben tarsadalmi munka szervezésére,

- a gyermekek jogainak érvényesitésére,

Egvetértési joga van:

az SZMSZ elfogadasaban.

Véleményezb6i jogkort gyakorolhat:

az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

a mini bolcsddei nyitva tartds megallapitasaban,

a miikodési szabalyzat a sziiloket is érintd rendelkezéseinek meghatarozéaséaban,
a szllok tobbsegét is érintd anyagi ligyekben,

sziil6i értekezletek témainak meghatarozasaban,

Javaslattevo jogkore van:

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
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5.A gyermeki jogok védelme, a sziil6i jogok gyakorlasa

A jogok biztositasa céljabol a Gyvt. 35-368- a szerint a bolcsédében Erdekképviseleti Forum

miikodik.

Az Erdekvédelmi Forum tagjai: az ellatasban részesiilé gyermek sziilei vagy mas torvényes

képviseldje (2 £6), az intézmény dolgozdja (1 £6), az intézményt fenntartod képviseldje (1 £6).

Az Erdekképviseleti forum:

Megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat, €s a hataskorébe tartoz6 tigyekben dont,

Intézkedést kezdeményezhet a fenntartondl, a gydmhivatalnal, illetve més hataskorrel

rendelkez0 szervnél,

Véleményt nyilvanithat az intézmény vezet6jénél a gyermekeket érintd tigyekben,
Véleményt nyilvanithat az intézményi hazirend jovahagydsanal,

Panasszal ¢élhet az intézmény vezetdjénél az ellatdst érintd kifogasok orvoslasa, a

gyermeki jogok védelme érdekében,

Evente, minden hataskorét érintd esetben iilésezik.

6.A mini bolcsédei felvétel rendje

A mini bolcsddei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet alapjan torténik.

A beirataskor a kovetkezo iratokat kell hozni:

felvételi kérelmi lap

a gyermek anyakonyvi kivonata

a gyermek lakcimét igazold okmanyok

TAJ kartya

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogositod hatarozatot

a szlilok elérhetdségét biztositd telefonszamot

A mini bolesddei elhelyezés kérelemre biztosithato.

A kérelemhez mellékelni kell:

e asziil6k lakcimének igazolasara vonatkozd lakcimkartyat, melyrdl fénymasolat késziil

e a sziilék munkaviszonyanak fennalldsat igazolé dokumentumokat, 2 hétnél régebbi
dokumentum nem lehet,
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e agyermeket korabban, otthon gondoz6 sziil6 esetén, a munkaltatd szandék nyilatkozatat
a tényleges munkaba 1€pés napjarol, 2 hétnél régebbi nyilatkozat nem lehet,
e a gyermekorvos igazolasat a gyermek mini bolcsddei ellatdsahoz.
A mini bdlcsddei felvétel egész évben folyamatosan torténik, a jelentkezések sorrendjében és
a szabad féréhelyek megléte esetén.

A gyermek bolcsddei felvételét kérheti:

» aszll6 (torvényes képviseld)
» aszll6 hozzajarulasaval:
* terlileti védénd
*  hézi gyermekorvos, vagy haziorvos
* aszocialis, illetve csaladgondoz6
* gyermekjoléti szolgalat
* agyamhatosag
A sziilok felvételi igényiiket az intézmény vezetdjénél jelzik.
Biztositani kell az ellatast azoknak a gyermekeknek, akiknek sziilei, nevel6i, gondozoi
munkavégzésiik, munkaer6-piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben
valo részvételiik, betegségilik, vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatasukrol nem tudnak
gondoskodni, kiilondsen:
» akiknek fejlédése érdekében allandod napkdzbeni ellatasra van sziiksége
+ akit egyediilallo sziil, gondvisel6 nevel
» akinek sziilje, gondozoja szocidlis helyzete miatt az ellatasrol nem tud gondoskodni.
Védelembe vétel esetén a telepiilési Onkormanyzat jegyzdje kotelezheti a sziil6t, hogy
folyamatosan vegye igénybe a gyermek napkodzbeni ellatasat.
A telepiilési Onkormanyzat altal fenntartott intézmények ellatasi teriilete a telepiilés
lakossdgara, valamint vonzaskorzetére terjed ki.

A gvermek felvételénél a kotelez6 sorrendiség érvénvesiil:

1. helyen: Gyamhatdsag, Gyermekjoléti Szolgalat, jegyzd, haziorvos, védond kérelmére,
a gyermek veszélyeztetettsége, vagy szocialis rdszorultsdga miatt.
2. helyen: A sziild munkaba allasanak tamogatasa végett. El6zetes munkaltatoi igazolast

kérink.
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3. helyen: Iskolai tanulmanyok megkezdése, folytatasa miatt. Iskolalatogatasi igazolas

bemutatasat kérjik.

7.A mini bolcsédei csoport szervezése

A csoport szervezésénél a 15/1998.(1V.30.) NM rendelet 40. § (2) és (3) bekezdésében
megfogalmazottakat kell figyelembe venni.

A mini bolcsddei ellatds megsziinik:

A bolcsddei nevelési év végén (naptari év augusztus 31.) ha a gyermek a harmadik életévét
betoltotte.

Ha a testi és szellemi fejlettségi szintje nem érte el az 6vodai érettséget, akkor a negyedik életév
betoltését kovetd augusztus 31-én.

Megszlinik annak a gyermeknek az ellatdsa, aki a mini bolcséde orvosanak szakvéleménye
szerint egészségi allapota miatt bdlcsddében nem gondozhato, illetéleg magatartdszavara
veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét.

Megsziinik a gyermek mini bolcsddei ellatasa amennyiben a sziil vagy torvényes képviseld

irasban kéri.

8. Szakmai vezetd, kisgyermekneveld, technikai dolgozok feladata
Intézményvezetd, szakmai vezeto feladatai

A Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha két szervezeti egységbél all, vezetési
feladatokat az intézményvezetd végzi. A mini bolcsddei és 0vodai feladatokat ellato szervezeti
egyseégek szakmailag onalloak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozo eldirasok és jogszabalyok
hatarozzak meg.

Az intézmény vezetdje az dvodavezetd, aki egyben a mini bolcsdde szakmai vezetdje is.

A mini bolcsddei csoportban dolgozok szakmai munkdjénak irdnyitasat és ellendrzését a mini

bolcsdde szakmai vezetdje latja el.

A mini bdlcsdde szakmai vezetdje dont az intézmény mitkodésével kapcsolatos minden olyan

ligyben, amelyet a jelen SZMSZ és a hatdlyos jogszabalyok nem utalnak maés hataskorbe. A
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gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény eldirasainak

megfeleléen elvégzi a torvényben megfogalmazott feladatokat:

felel6s a mini bolcsddei dolgozok munkajaért,

felel a torvényes és szakszerii mikodésért,

felel a vezet6i feladatok szakszert ellatasaért és 6sszehangolasaért,

gyakorolja a bér, 1étszam és munkaer6-gazdalkodas jogat,

gyakorolja a kdzalkalmazotti jogviszony 1étesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
munkaltatoi jogkort,

egyeztet az éves koltségvetés elkészitésnél az dnkorményzat szakembereivel, valamint
a normativ igénylések, lemondasok ¢s egyéb elszamolasok soran,

figyelemmel kiséri az intézmény, litemezés szerinti gazdasagos, hatékony miikodését,
ismeri ¢és rendelkezik az eszkozallomany és a helyiségek kihasznalasdnak optimalis
modjardl,

az intézményt érintd kérdésekben folyamatos kapcsolatot tart a fenntartoval, az
onkormanyzat munkatarsaival,

hatékony 0sztonzo rendszert mikodtet,

az intézményen beliil felmeriild hataskori és egyéb vitakban dontést hoz, ha azokat
jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe,

érdemben képviseli az intézményt, a kiilsé kapcsolatok épitésére torekszik,

eleget tesz a jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettségeinek,

egyiittmiikddik a Sziil6i Munkak6zdsség vezetdjével,

a helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a mini bolcsdde munkarendjét, a
kisgyermekneveld és technikai dolgozok munkaidé beosztasat,

iranyitja és ellendrzi a mini bolcséde nevelési és gondozasi feladatainak ellatasat.
elkésziti a mini bodlcséde szakmai programjat, gondoskodik az érdekképviseleti
szervezetekkel vald elfogadtatasrol, felelés a mini bdlcsédei szakmai program
megvaldsulésaért,

elkésziti a mini bolcséde héazirendjét, éves munkatervét,

gondoskodik a munka-, és balesetvédelmi, tlizvédelmi utasitasok betartasarol,
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e gondoskodik a dolgozdk tovabbképzési tervének elkészitésérol,

e Vezeti a mini bolcsodei dokumentaciokat,

e kapcsolatot tart a fenntartoval, érdekképviseleti szervekkel, tarsintézményekkel,
e ¢éves beszamolot készit a fenntartd szamara,

e kisgyermekneveldi és munkatarsi értekezleteket hiv 6ssze igény szerint, kapcsolatot
tart,

e cllatja a mini bolcsdde gyermekvédelmi feladatait,
e nyilvantartast vezet a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben és egyéb étkezési

téritési dij kedvezményben részesiild gyermekekrdl az dvodatitkar segitségével.

A kisgyermekneveld feladatai

e A mini bolcs6dés gyermekek gondozasa, nevelése, harmonikus testi és mentalis
sziikségleteinek kielégitése az ¢letkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

o Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilokkel, gondviselokkel az egységes nevelési
célkitlizések megvalodsitasa érdekében.

o Szakmai kompetencidja ndvelése érdekében tovabbképzéseken vald részvétel.

e Tevékenységét a vonatkoz6 gyermeki ¢és sziiléi jogok és kotelességek
figyelembevételével végzi.

A technikai dolgozo / bolcsddei dajka feladatai

e Ellatja a mini bolcsdde takaritassal kapcsolatos munkalatait.

e Felsopor, felmos, portalanitést, fertétlenitést végez.

e Gondoskodik az udvar és a terasz tisztantartasarol.

e A jatékokat, homokozo6t a kinti jatékhoz elokésziti.

o Etelt eldkészit, csoportszobaba tolja, étkezések utan kistakaritast végez
o Agyaz a csoportszobdban.

e Végzi a mosassal kapcsolatos feladatokat.

o A kisgyermekneveld altal kikészitett jatékeszkozoket fertStleniti.

e Sziikség esetén gyermekekre feliigyel.

e Felelds a rabizott eszkozok rendeltetésszeri hasznalataért.
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9. Szakmai vezeto intézményben valo benntartézkodasanak és a helyettesi rendje

A mini bolcsdde €lén, a bolcsdde szakmai vezetdje all, aki gondozasi — nevelési feladatok
ellatasaért, a zavartalan miitkodés biztositasaért felelésséggel tartozik.

A nevelési napokon a szakmai vezetd a nevelési évre megallapitott heti beosztas szerint
tartozkodik az intézményben. A beosztast napi bontasban a bolcséde évesmunkaterve
tartalmazza. A beosztast ki kell fiiggeszteni a neveldi 61t6zbébe.

A szakmai vezet0 tavollétében a helyettesitési rendben, irdsban megbizott személy jogosult
helyettesitésére, aki — a gyermekek €és a mini bolcsdde biztonsagos mitkddésével kapcsolatban

— korlatozott jogkorrel ellatja a vezetdi feladatokat.

A helyettesitéssel megbizott személy feladata a biztonsagos miikodéssel, a gyermekek azonnali
ellatasaval 0sszefliggd feladatokra terjed ki.

A mini bdlcsdde hivatalos munkaidejében, nyitastol zarasig kisgyermekneveldnek kell a mini
bolcsddei csoportban tartdézkodnia.

A munkaidd, szabadsadg megallapitdsanal figyelembe kell venni A bdlcsddei nevelés-gondozas
szakmai szabdlyai Modszertani levél vonatkozé elbirasait, a Kjt. alkalmazasra vonatkozo
jogszabalyait, illetve e torvénynek a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban

torténd végrehajtasardl szold 257/2000. (XI1.26) Kormanyrendeletet.

10. Bolcséde helyiségeinek, 1étesitményeinek hasznalatianak rendje

A mini bdlcséde helyiségeit, mas nem gondozési-nevelési célra adtengedni csak a gyermekek
tavollétében a fenntartd engedélyével lehet.
A mini bolesdde helyiségeinek hasznaloi, tovabba a mini bolecsdde minden dolgozoja felelds:
- a mini bolcséde tulajdonanak megovasaért,
- a mini bolcsdde rendjének, tisztasdganak megovasaért,
- a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- az intézményi SZMSZ-ben, a hazirendben ¢és egyéb belsé szabalyzatokban
megfogalmazott eldirdsok betartasaért.
A hivatalos ligyintézés, az intézmény vezetdjének vezetdi iroddjaban torténik.
A mini bolcs6de kapujat, kizarolag a bolcsddés gyermekek sziilei, hozzatartozoi hasznalhatjak.
A gyermekek az intézmény helyiségeit, berendezését csak felndtt felligyelete mellett
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hasznalhatjdk. A  csoportszobdban a gyermekek egész nap folyaman csak a
kisgyermekneveldvel tartdzkodhatnak. Az audio-vizualis eszkdzoket csak feln6tt hasznalhatja.
Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

A mini bolcséde dolgozodi, tovabba ligynokok, ilizletszerzok vagy mas személyek a mini
bolcsdde teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

A mini bolcsdde teriiletén part, politikai céla mozgalom, vagy parthoz kotédd szervezettel
kapcsolatba hozhaté politikai tevékenység nem folytathato.

A mini bolcséde miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a gondozd-neveld munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a mini
bolcsdde gyermekeinek és dolgozodinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény

épliletét, felszerelését veszélyezteti.

11. Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok rendje

Egyes elemei azonosak az O&vodankban tartott {innepekkel, jeles napokkal. Azok
megilinneplésének, megtartasanak modja azonban a kisgyermekneveldkre van bizva a

gyermekcsoport  fejlettségének, érdeklddési korének, a sziilék bevonhatdsdganak

fiiggvényében.
. Mikuléasvaras
. Karacsony
. Farsang- tél{izé
. Husvét
. Anyak napja megiinneplése

. Gyermeknap

. Gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése

. Bolcsddések napja (aprilis 21.)
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12. A mini bolcséde baleset-, munka- és egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai

Kovetelmények:
. a mini bolcsdde kézvetlen kdrnyezetének esztétikaja, tisztasaga ,
. a jatszoudvar, kert, homokoz6 esztétikaja, tisztasaga,
. a szemetet, az ételhulladékot zarhaté edényben kell tarolni és gondoskodni kell

a mielobbi elszallitasarol ,

. a mini bolcsdde helyiségeit naponta fertotlenitOszeres meleg vizzel fertétleniteni
kell,
. a jatékokat hetenként, sziikség esetén azonnal fertOtleniteni sziikséges.

A mini bolcsdde orvosi feladatait a kozség haziorvosa latja el, megbizasi szerzodéssel, sziikség
esetén, telefonon hivhato.

A gyermek egészségi allapotaval kapcsolatos feljegyzéseit rogziti a gyermek-egészségiigyi
torzslapon.

12.1 A mini boles6dés gyermekek egészségvédelme

Reggel érkezéskor a kisgyermekneveld a sziilovel torténd beszélgetésben €s sajat megfigyelése

alapjan tudomast szerez a gyermek egészségi allapotarol.

Betegségre gyanus, 1dzas gyermeket nem szabad bevenni a mini bélcsédébe.

Amennyiben a betegség gyantja a nap soran mertil fel, a kisgyermekneveld jelzi a sziilonek,
hogy minél hamarabb elvihesse a gyermekét. A mini bolcsddében minden esetben Un.
stirgdsségi ellatas (lazesillapitas, elsddleges sebellatas stb.) torténik, a betegség kezelése a
csalad orvosanak a feladata.

Lezajlott betegség utan a sziild koteles orvosi igazolast vinni a mini bdlcsédébe, melyet a
kisgyermekneveld a bolcsddei gyermek — egészségligyi torzslapon dokumental.

A betegségek megeldzése érdekében, a higiénés szabalyok betartasa mellett sziikséges, hogy a

mini bélcséde naponta biztositja:

. a megfeleld idOtartalmu szabad levegdn tartdzkodast, jaték forméjaban,
. bo6lcsédébe érkezéskor, étkezéshez kapcesolodoan, WC hasznalat utan, ezen kiviil

a kisgyermekneveld megitélése szerint kézmosas sziikséges,
. a megfeleld étrendet, folyadékpotlast, vitaminellatast, a fejlodéshez sziikséges

anyagok bevitelét,

83



Kisldngi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcsde és Konyha Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

. tiszta valtoruhat (sziilé biztositja)
. 2 hetente egyszer szilikséges agynemiit valtani.
. Hetente textil t6rolk6z0 ill. sziikség szerint a papirtorolkdzot.

Levegoztetés

A levegdztetés idopontjat az évszaknak megfelelden kell megvalasztani. Télen 1/2- 1 oraig
tartson. A szabadban val6 leveg6zés csak akkor mell6zhetd, ha kanikula vagy eso, erds havazas,
orkanszerd szél, strti kod vagy -5 C foknal hidegebb van. Nyaron allandéan nyitott ablak
mellett vannak a gyermekek.

A helyviségek levegojének higiéniaja:

A csoportszoba hdmérséklete 20-22 fok, a fiirdészobaé 22-24 fok a konyhaé 18 fok
legyen. A levegd frissességét szelldztetéssel biztositjuk. Az ablakot addig hagyjuk
nyitva, amig a szoba hémérséklete 3-5 fokkal csokken.

A konyha ablakait sziinyoghaloval latjuk el, hogy a szell6zés megoldhato legyen.
Dohényozni az intézmény egész tertiletén TILOS!

A csecsemoOk és kisgyermekek taplalkozasanak egészséovédelmi eloirasai:

A mini bolcsddei ellatasban részesiild gyermekek intézményen beliili meleg étkeztetését a
Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Boleséde és Konyha féz6konyhaja napi 4-szeri étkezést
biztosit

Az intézmény élelmezésvezetdje allitja 6ssze az étlapot. Az étlap 6sszeallitdsanal be kell tartani
az ide vonatkoz6 jogszabalyokat és a modszertani levelekben megfogalmazott iranyelveket.

A mini bdlcsddei élelmezés soran a korszerli csecsemd — és kisgyermek taplalési elveket kell

figyelembe venni, ugy, hogy a taplalék:

o mennyiségileg elegendd és mindségileg teljes Osszetételd,
o biztonsagos, a higiénés kovetelményeknek megfeleld,
. megfeleld konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett legyen.

A csecsemOk edényeit, evOeszkozeit a nagyobb gyermekekétdl teljesen kiilon kell tartani és
kiilon edényben mosogatni. A gyermekeknek a felndttekétdl elkiilonitett étkészlet, evoeszkoz

sziikséges.
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A bolcsddébe jaro gyermekek étkeztetéséhez az ételeket az intézmény f6zokonyhaja késziti el.
A széllitasrol a-konyha gondoskodik. A konyha altal készitett ételbdl ételmintat kell venni és
azt 72 oraig hitészekrénybe kell megdrizni. A bolesddés gyermekek részére készitett ételeket
elkiilonitetten kell tarolni. Az ételmaradékot és hulladékot zarhaté edényben kell 6sszegytijtent,
¢és a bolcs6débol mieldbb el kell tavolitani. A konyhaban csak az oda beosztott személyzet
tartézkodhat.

A konyhaban az étkezés szigoruan TILOS!

Az étkeztetés kozegészségligyi szabalyait részletesen a HACCP kézikonyv tartalmazza.

Ruhazattal kapcsolatos eloirasok

A gyermekek dgynemiiit a sziild biztositja, az 4gynemiit két hetente cseréli.

A bolcs6dében a gyermekek a sajat ruhajukban tartozkodnak, melynek a tisztantartasarol a

szilé gondoskodik

Jarvanviigvi eloirasok

A véddoltasok nyilvantartasa és jelentése a hazi gyermekorvos feladata.

Az életkorhoz kotott kotelezd véddoltasok beadasardl a kisgyermekneveld koteles a sziilotol
igazolast kérni, és ezt a gyermek — egészségligyi torzslapon jelezni.

A mini bolcsdde orvosdnak a fert6z0 betegeket, ill. erre gyanusokat a bejelentésrdl és
nyilvantartasrol szolé szabalyzatnak megfelelden be kell jelentenie, és a mini bdlcs6dének
nyilvan kell tartania.

12.2.A mini bolcsédei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai

A mini boélcséde jarvanyiigyi érdekbdl kiemelt munkahely, igy fokozott figyelmet kell forditani
a dolgozdk egészségére €s annak védelmére.

Az intézményben csak olyan dolgozot szabad alkalmazni, aki rendelkezik a jogszabalyban
eldirt egészségiigyi konyvvel és abban a fertézOmentességét és alkalmassagat igazold érvényes
bejegyzések hidnytalanul megvannak. A dolgozd koteles a munkaegészségiligyi orvosnal
megjelenni (munkaba allas eldtt, idészakos vizsgalaton — az alkalmassag Gjboli véleményezése
végett -, soron kiviili vizsgalaton — ha a jogszabalyban jelzett tiineteket észleli magan).

Munkavédelemmel — balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény minden dolgozdjanak ismerni kell a tlz-, baleset-, és munkavédelmi

szabalyzataban rogzitetteket. Evenként, valamint az Gj dolgozé munkaba allasa elétt oktatast
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kell résziikre tartani, melyen vald részvételiiket és az abban foglaltak tudomasul vételét

alairasukkal igazoljak.

Takaritas

A belso felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatok, fertotlenithetok legyenek.
Tisztitasuk nedves fertdtlenitds ruhdval torténjen. Jarvany esetén a kozegészségiigyi szabalyok
szerint kell a takaritast végezni. A bélcsédében hasznélatos moshatd gyermekjatékokat sziikség
szerint naponta folyd meleg vizes lemosassal kell tisztitani. Hetente egyszer fertdtleniteni is
kell. A takaritast Gigy kell szervezni, hogy a gyermekeket ne zavarja. A takaritas nyitott ablaknal
torténjen. A csoportszobat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tdvolitani. A
padlo tisztitdsa nedves, fertdtlenités ruhaval torténjen. Kiilon takaritoeszkozt kell hasznélni a
csoportszobaban, WC-ben, s a kiilén konyhai helyiségben.

A tisztito és fertétlenitGszereket a mindenkori kozegészségiigyi eléirasoknak megfelelden kell

alkalmazni.

A szennyes ruha kezelése, mosas:

A szennyes pelenkat, zart edénybe kell elszallitani. Minden gyermek tisztdzdsa utdn
fert6tleniteni kell a polyazot. A fertdtlenitd oldatot eldiras szerint cseréljiik.

A gyermekek torolkozoit, az asztalteritoket, kozepesen szennyezettnek tekintjiik. Ennek
megfeleld mosastechnikat alkalmazunk. A kimosott textiliat higiénés kovetelményeknek
megfelelden taroljuk.

Ha barmilyen fert6zd betegség fordul eld, és emiatt felvételi zarlatot, vagy jarvanyligyi
megfigyelést rendelnek el, akkor ennek ideje alatt a textilia kezelésére vonatkozoan, a
fert6tlenitést az ide vonatkozo6 kozegészségligyi szabalyok szerint kell megvalositani, amit az

ellendrzd kozegészségligyi hatosag ir eld.

13. Gondozasi dij, téritési dij

Gondozasi dij fizetési kotelezettsége nincs a sziildnek, torvényes képviseldnek az intézmény
felé.
A mini bolcsddében téritési dijfizetési kotelezettsége a sziilonek, torvényes képviseldjének az

étkezés tekintetében van.
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Intézményiinknél Kislang Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének hatdrozata alapjan az
étkezési téritési dijat a Kislangi Onkorményzati Hivatal pénztirosa elére meghirdetett
iddpontokban, ligyfélfogadasi idoben, a Hivatal pénztdraban szedi be a helyben szokésos
modon a targyhdnapot megel6z6 honap 10. napjaig. Az étkezési téritési dij befizetésére — a
pénztarban torténd befizetésen tul - készpénz-atutalasi megbizason torténd befizetéssel, €s a
Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Béleséde és Konyha B3 Takarékndl vezetett 5810 0075
10015328 szamu elszamolasi szamlajara torténd atutaldssal is lehetdség van, melyeket a

targyhonapot megel6z6 honap 10. napjaig kell feladni, illetve atutalni.

Hianyzas esetén ebédmegrendelés, illetve lemondds telefonon, személyesen a bolcsédében a
kisgyermeknevelonél vagy az intézmény élelmezésvezetdjénél lehet. Lemondas a kovetkezd
naptol érvényes ¢€s a befizetésnél irhatd jova. Be nem jelentett hidnyzés esetén visszatéritésre
nem jogosult a sziil6. A téritésmentes étkezok szamadra is kotelez6 az étkezési napok bejelentése
¢s a hianyzas esetén a lemonddsa. Amennyiben a sziil6 nem jelenti az étkezés ismételt
igénybevételét - az igénybevételt megel6z6 napon 11 o6raig-, abban az esetben nem tudjuk a

gyermeket fogadni a mini bolcsédében.

14. Gondozo6 — nevel6 munkaval osszefiiggo feladatok

Mini bolcs6dénk a bolesddei gondozas — nevelés orszagos szakmai alapprogramja, ,,A
bolesddék miikodésehez sziikséges szakmai kovetelményekrdl ,,alapjan kidolgozott szakmai
programmal miikddik.

A mini bolcsdde minden dolgozojanak feladata a gondozasi —nevelési célkitlizések szinvonalas
megvaldsitasaért torténd egyiittmiikodés, a szakmai programban megfogalmazott elvek
megvalositasa.

Munkaértekezletek megtartasanak rendje:

A gondozo6 — neveld munka és egyéb feladatok megfogalmazasa €s az informéacids csatornak
milkddtetése a szakmai tapasztalatok megbeszélése érdekében sziikséges a napi eseti
megbesz¢élések mellett értekezletek megtartdsa is. Munkatarsi értekezletek Osszehivasa
rendszeres id6kozonként, az éves munkatervnek megfelelden tartunk.

Unnepek, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok:

Unnepek a hétkdznapok kozott 6romet nyujtanak, s a legtobb iinnep kozdsségi kapesolatok

erositését is szolgalja. Az 1-3 éves koru gyermek atveszi az tinnepekre vald késziilodés érzelmi
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hangulatat, 0j szavakat, kifejezéseket ismer meg, oromforras, valtozatossag, az €én tudat
kozosségi érzés fejlesztésének eszkoze.

A szakdolgozok tovabbképzési rendje:

A személyes gondoskodast végzd személyek a jogszabalyban megfogalmazottak szerint
folyamatos szakmai tovabbképzésen kotelesek részt venni.

A mini bolcséde szakmai vezetdjének feladata évenként tovabbképzési terv készitése.

15. Ové —védé rendelkezések

Az intézmény dolgozoinak feladata a gyermekbalesetek megelézése:

Minden kisgyermekneveld felelés a csoportjaba jard gyermekek egészségének és testi
épségének megoOrzéséért. Balesetveszély esetén a Munkavédelmi Szabalyzat eldirasait kell
figyelembe venni.

Gyermekvédelmi tevékenység:

Amennyiben barmelyik dolgoz6 veszélyeztetésre utald jelet tapasztal, azonnal jelezze az
intézményvezetdjének, 6 tovabbitja a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat felé. Az elsd
szlilo1 értekezleten tajekoztatast kapnak a sziilok az intézmény gyermekvédelmi felelds neveérdl
és elérhetdségérdl.

Rendkiviili esemény, bombariadod esetén sziikséges teend6k

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.
Az intézményvezetd — akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettes, illetve az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint megbizott dolgozé — a rendkiviili
esemény jellegének megfelelden:
- megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgalja.

- haladéktalanul értesiti:

*  az¢rintett hatésagokat,
* afenntartot,

*  asziildket;
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Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

- atlgz,

- azarviz,

- afoldrengés,
- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet,

- anevelémunkat mas modon akadalyozo, nehezité koriilmény.
Az épiilet kiiiritése a tlizriado-terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési utvonalon
keresztiill hagyja el mindenki az ¢épiiletet — kiilondsen figyelve, hogy semmilyen
berendezéshez ne nyuljunk.
Az épiilet kiliritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatésag informécioja alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.
Rendkiviili eseményt, bombariadét az intézményvezetonek a sziikséges és elengedhetetlen
intézkedések megtétele utan, a fenntartd fel¢ haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utan
az intézményvezeto irasos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirasat,

a megtett intézkedéseket, az elharitas modjat és idotartamat és az esetleges kovetkezményeket.

16. Bolcséde kapcesolattartasanak rendje

A bolcséde kapcsolata a bolcsédei halozaton beliil

A bolcsédék fontos intézményei, szakmai kdzpontjai a regionalis modszertani bolcsddék,
melyeknek feladata az egyes bolcsédék miikodésének segitése és folyamatos figyelemmel

kisérése.
Bolcsode ovoda kapcesolata
A két intézmény kozott fontos olyan tartalmas kapcsolat kialakitdsa, amely a kolcsonds

érdeklddés révén lehetdveé teszi egymas munkdjat, céljainak megismerését, megértését, ezaltal

a gyermekek szamara az 4tmenet is zokkendmentesebbé valhat.
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A bolcséde és a sziilok kozotti kapcsolattartas

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyban és meghatarozott eseteken tul a Szakmai

Program szabalyozza.

Egyéb Kapcsolatok

Az intézmény vezetdje kozremiikodik a bolcsddés gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzése és megsziintetése érdekében, a segitd egyesiiletekkel, szervekkel, intézményekkel.
A kompetenciahatarok kolcsonos tiszteletben tartasaval kooperativ kapcsolatokat alakitunk ki
mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a csaladok kapcsolatba keriilnek/keriilhetnek (
tobbek kozott: Védondi szolgalat, Haziorvosi Szolgalat, Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat,
Gyéambhatosag)Az intézményvezetd kapcsolatot tart minden egyéb szocidlis, illetve szakmai
szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel, szakért6i bizottsagokkal, szocialis
eldadokkal, Szocialis bizottsaggal, a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios

Bizottsaggal, az egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval.

17. Bolcsodei dokumentacio

A Dboles6dében a gyermekek gondozasdval kapcsolatban az aldbbi nyilvantartasokat,
nyomtatvanyokat, illetve naplofeljegyzéseket kell vezetni:
A dokumentacid vezetéséhez kérni kell a sziill6k hozzajarulasat, a rogzitetteket kérésre a

sziiloknek meg kell mutatni.

A gyermek-egészségiigyi torzslap a gyermek egészségi allapotanak rogzitésére szolgald
dokumentum. Harom f6 részbdl all, melyek az anamnézis, a felvételi statusz és a bolcsddet

fejlédés dokumentalasa. A torzslapot fejlodési lap egésziti ki.

Az iizenofiizet feladata a sziilok illetve a kisgyermekneveld kolcsonds tdjékoztatasa.
Tartalmazza a gyermek ¢és a sziilok adatait, elérhetdségeit, gyogyszer- és ételérzékenységet. A
fejlodési naplé a kisgyermek személyiségfejlodését, képességrendszerének kibontakozasat
koveti nyomon. Célja az, hogy a kisgyermekneveld lassa a gyermek 6nmagahoz képest torténd
fejlodését, a valtozasok iitemét €s iranyat, hiszen az egyéni banasmod elengedhetetlen feltétele
a széleskorli gyermekismeret. A fejlodési naplo akkor tolti be szerepét igazan, ha a csalddokkal
torténd egylittmiikodés folyamatos és rendszeres, a feljegyzésekrdl a sziildk is kapnak

tajékoztatast.
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A bolcsédei csoportnaplé vezetése kotelezO, a kisgyermekneveld vezeti. A csoportnapld
tajékoztatast ad a nevelési feladatok tervezésérdl, megvaldsitasardl. Tartalmazza a hianyzok
nevét, a napi étrendet, az aktualis eseményeket a gyermekcsoportban és minden olyan torténést,

ami az egyes gyermek vagy a csoport ¢letét befolyasolja.

Felvételi konyv

A bolesodében gondozott gyermekek nyilvantartasara szolgal. A felvételi konyvet naptari év
szerint kell vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében kell beirni. A felvételi konyvet
az intézményvezetod vezeti.

A mini bolcs6dében dolgozd személyekre vonatkozd dokumentumok:

. jelenléti iv
Hazirend
A hazirendet a fenntartd jovahagyasat kovetden nyilvanossagra kell hozni. Ki kell fliggeszteni
a falitijsagra, a sziil0 szamara is nyitva all6 helyiségekben. A hdazirend egy példanyat
beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az elfogadott SZMSZ-t az intézményvezetdi irodaban, a sziilok altal hozzaférhetévé kell tenni.

Szakmai Program

A sziilok szamara hozzaférhet6 a vezetdi irodaban nyomtatott formaban, €s elektronikusan az

intézmény honlapjan.

18. A gondozé- nevel6 munka belsé ellenérzésének rendje

A mini bolcséde ellendrzési rendje atfogja a mini bolcsddei gondozo- neveld munka és a
miikodés teljes egészét. A folyamatos belséellendrzés megszervezéséért, a hatékony
miikodésért a mini bolesdde szakmai vezetdje a felelds.
Az intézményi belsé ellenorzés feladatai:

* biztositsa a mini bolcsdde jogszeri mitkodését,

* segitse eld az intézményben folyé munka eredményességét,

* azintézményvezetd szdmara megfeleld informacidval szolgaljon az ott folyé munkarol,
Az intézményben ellenérzésre jogosultak:

« Kislangi Csicsergd Ovoda és Mini Bolcséde Intézményvezetdije
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* hatdsagok,

* a fenntartd belso ellen6r munkatarsa,

* Fejér Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala.
Kiemelt szempontok az ellendrzések soran:

* adolgozok munkafegyelme,

* kisgyermekneveld- nevelomunka tartalma,
* a bolcsddei gondozds — nevelés szakmai alapprogramjaban és a helyi szakmai

programban megfogalmazottak érvényesitése, teljesitése,
* anevelémunkéval kapcsolatos adminisztracios munka pontossaga,
* kisgyermekneveld és a gyermekek kapcsolata,
» kisgyermekneveld és a sziilok kapcsolata,
* kisgyermeknevel6i munka szinvonala,
* a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
* az intézmény tisztasiga,
* aHACCP-ben eloirtak betartasa, ezzel kapcsolatos adminisztracié ellendrzése.

Az ellen6rzés tipusai:

* tervszerl, elére megbeszélt,

* spontan alkalomszer,

Az ellendrzési feladatokat az ellendrzési terv hatarozza meg. Az ellendrzés tapasztalatairol a
vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzott munkatarssal. Az intézmény részletes
ellendrzési szabalyozasat a belsdellendrzési szabalyzat rogziti.

19. A bolcsédei dokumentumok nyilvanossaga

» A bolcséde Szakmai Programja, az intézmény vezet6jének irodajaban,
tovabba az intézmény honlapjan is megtekinthetdek.

» A Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ) az intézmény vezetdjének
irod4jaban, tovabba az intézmény honlapjan is megtekinthetdek.
» A Dbolcséde Hazirendjét minden gyermekét beirato sziild megkapja, valamint
az intézmény honlapjan is megtekinthetd.
Sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések
A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziilok a beiratkozasnal illetve barmikor az év

folyaman megtekinthetik, €s azokrol bévebb tajékoztatast kérhetnek az intézmény vezetdjétol,

valamint a csoportban dolgoz6 kisgyermeknevel6tol.
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A beiratkozas utani elsd sziiloi értekezleten a gyermekek sziileinek az intézmény vezetdje a
szabalyzatokban foglaltakrol tajékoztatast tart.

A Hazirend egy példanyéat pedig beiratkozaskor minden 0j gyermek sziildje kézbe kapja.
Felvetodott szobeli kérdésekre lehetdség szerint, szoban azonnal torténik a valaszadas.

frasbeli kérdésekre 15 napon beliil irasban torténik a valaszadas.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az

intézményvezetd engedélyével, a jogszabalyban eldirt esetekben torténhet.

20. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai.

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges ¢életmodddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az intézményvezetd,
vagy a vezetd helyettes jovahagyasa utan lehet a bolcsddében kifliggeszteni. Az engedély
kiadasa szdban torténik. Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.
A bolcsddei rekldm tevékenység nem zavarhatja a neveldmunkat, kiilonos tekintettel a
nevelési év rendjére.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az intézmény
korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra a
vezetd engedélye nélkdil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdet6tabla rendszeres napi

ellendrzése.

93



Kisldngi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcsde és Konyha Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

21. Lobogézas szabalyai

. A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében a nemzeti lobogdt allanddan
kitizve kell tartani.

o 308/2004. (X1.13.) kormanyrendelet értelmében az eurdpai lobogdt a nemzeti lobogod
mellett kell elhelyezni.

o kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

. A z4s716 4llandé mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

22. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. A bdlcsdde valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.
Hivatali titoknak mindsiil:

e  amit a jogszabaly annak mindsit,

* adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

» agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat.

23. A dohanyzas szabalyai a bolcsédében
Jelen szabalyzas kiterjed a bolcs6de valamennyi dolgozodjara, az intézmény szolgéltatasait
igénybe vevd sziildkre, a kiils6s munkatarsakra.

Dohanyozni az intézmény teljes teriiletén tilos!

A dohéanyzasra vonatkozd szabalyok betartdsanak ellendrzése az intézményvezetd és a

munkavédelmi felelos feladata.

%94



Kisldngi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcsde és Konyha Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Aki a dohanyzasra vonatkozo szabalyokat megszegi, azt az ellendrz6 személy elsé izben
figyelmezteti a tiltott magatartds abbahagyasara, ennek eredménytelensége esetén irdsban
figyelmezteti.

Az irasbeli figyelmeztetés eredménytelensége esetén a torvény egészségvédelmi birsag
kiszabasat, valamint fegyelmi eljaras kezdeményezését teszi lehetdve.
A nem dohanyzassal kapcsolatos tilalmak, eléirdsok betartdsat az ANTSZ megbizottja is

ellendrizheti.

24. A telefonhasznalat eljarasrendje

Az intézményben vezetékes telefonhaszndlatdira munkakoriikkel 0Osszefliggésben az
intézmény vezetdje, helyettese és az 6vodatitkara jogosult.

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magandl és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. A gyermekek kozott a

csoportszobaban, az udvaron mobiltelefont hasznélni magancélu beszélgetésre nem szabad.

Z.aro rendelkezések

Jelen szervezeti ¢és miikodési szabdlyzat /SzMSz/ modositasa csak a neveldtestiilet
elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti:

. a fenntarto

. a nevelOtestiilet

. az intézményvezeto

. a szervezeti egységek vezetdi

. a szilil61 munkakodzosségek ovodai/ bolesddei

A mellékletben taldlhatd szabalyzatok, mint intézményvezetdi utasitasok jelen SzMSz
valtoztatasa nélkiil is mddosithatok amennyiben jogszabalyi eldirdsok, vagy az intézmény
felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény azon alkalmazottaival is, akik
nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal a személyekkel is, akik kapcsolatba keriilnek
az intézménnyel, és meghatdrozott modon hasznaljak udvarait, helyiségeit.

Az SZMSZ eldirasai vonatkoznak az intézmény minden alkalmazottjara, a gyermekekre, a
tanulokra és azok sziileire, torvényes képviseldire, az intézmény kiilsé hasznaloira is.
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Legitimacios zaradék

1. A neveldtestiilet elfogado nyilatkozata

Az intézmény nevelOtestiilete a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat modositasait a 2021.07.29-

én megtartott nevelOtestiileti értekezleten elfogadta.

Nevelotestiilet nevében

2. A Sziildi Szervezet véleményezési joga

A Sziil6i Szervezet az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat modositasaival
kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésben

meghatarozottak szerint gyakorolta.

Sziil61 Szervezet nevében

3. Az intézményvezetdi jovahagyas

Az intézmény Szervezeti €s Miukodési Szabalyzat modositasat a 2021.07.29. napon

intézményvezetdi jogkoromben jovahagyom.

Intézményvezetd
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4. A fenntart6 jovahagyo nyilatkozata

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat, amelyet az intézmény
neveldtestiilete 2021.07.29-én elfogadott, az intézmény vezetdje 2021. julius 29-én

jovahagyott, a mai napon ................... hatdrozatszamon, a fenntartd képviseldjeként

jovahagyom.
Kislang, 2021...........

Rumpler Tibor

Polgarmester
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Az intézményi SZMSZ mellékletei:

1.

2.
3.
4

szamu melléklet
szamu melléklet
szamu melléklet
szamu melléklet

Gyakornoki szabalyzat

Munkakori leirasok

Iratkezelési, irattarolasi szabalyzat
Tavmunka (Home Office) 6vodai bevezetése
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1. szamu melléklet (Gyakornoki szabalyzat)

KISANGI CSICSERGO OVODA

GYAKORNOKI SZABALYZAT
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A Kislangi Csicsergé Ovoda- Mini Bolcséde és Konyha koznevelési intézmény vezetdie ,
figyelembe véve a

2013. évi CXXXVIIL. torvény, a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény
modositasarol, 326/2013. (VIIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl
és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, ¢évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szol6 rendeletet, a kovetkezd gyakornoki szabalyzatot
adom Ki:

A 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 36.§ (1) bekezdésének tovabbi része meghatarozza,
hogy milyen szabalyokat kell alkalmazni a 2013. szeptember 1-jét megelézéen és az azt
kovetkezden létesitett kozalkalmazotti jogviszony esetében: ,,A gyakornokra, a gyakornoki
1dOre és a mindsit6 vizsgara vonatkozo rendelkezéseket az e rendelet hatalybalépését kovetben
1étesitett foglalkoztatasi jogviszonyok esetében kell alkalmazni. Az e rendelet hatalybalépése
elétt 1étesitett kozalkalmazotti jogviszonyok esetében a Kjt.-nek és a kdzalkalmazottakrdl sz61o
1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben cimii 138/1992. (X.
8.) Korm. rendeletnek (a tovabbiakban: Kjt. vhr.) a gyakornokra és a gyakornoki idére
vonatkozd rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal, hogy amennyiben a kézalkalmazott a Kjt. és a
Kjt. vhr. gyakornokra és gyakornoki idére vonatkozd rendelkezései alapjan ,.megfelelt”
mindsitést kap, a Pedagdgus 1. fokozatba kell besorolni. A gyakornok kérelmére e rendeletnek
a_gyakornokra, a gyakornoki idore és a mindsitd vizsgara vonatkozo rendelkezéseit kell
alkalmazni akkor is, ha jogviszonya ¢ rendelet hatalybalépése elott keletkezett. Az Mt. hatalya
ala tartozd pedagdgust két év szakmai gyakorlat megszerzése utan a Pedagdgus 1. fokozatba
kell besorolni.

1. Fogalmak

Gyakornok a koznevelési intézményben a munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagdgus
munkakdrben hatarozatlan idejii kinevezéssel foglalkoztatott kozalkalmazott.

Szakmai gyakorlat pedagégus munkakorben eltoltott ido

Gyakornoki_ido a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idépontjatdl szadmitott kétéves
1doszak.

Szakmai vezetd (tovabbiakban: mentor): aki segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi
szervezetbe torténd beilleszkedésben ¢és a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati
megvalositasaban.

Mingsito vizsga a 326/2013 (VIIL.30) Kormanyrendelet 2.§ (7) bekezdése szerint

2. A szabalyzat hatilya

Jelen szabalyzat hatalya a Kislangi Csicsergd Ovoda foglalkoztatasi jogviszonyban 1évé, illetve
foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesiteni kivand személyekre terjed ki.
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3. A szabalyzat célja:

Rogziti az érintettek feladatait, a gyakornok intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésében
¢s a pedagogiai-maddszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban, és a mindsitd vizsgara valod
optimalis felkészités/felkésziilés folyaman vald egylittmitkddésiiket.

4. A szabailyzat személyi hatilya

. az intézményben, a munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezo
pedagogus munkakorben foglalkoztatott, Gyakornok fokozatba besorolt pedagdgusra,

valamint

. az intézmény vezetdjére, €s

. az intézmény vezetd beosztast alkalmazottaira

. az intézményvezetd altal kijelolt szakmai vezetdre (a tovabbiakban mentor).

5. A szabalyzat idobeli hatalya

Jelen szabdlyzat a vezetdi tanacs €s a neveldtestiilet jovahagyasa utan visszavonasig érvényes.

6. A gvakornoki ido

. A koznevelési intézményben a munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezo
pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottat (a tovabbiakban: pedagdgus) Gyakornok
fokozatba (a tovéabbiakban: gyakornok) kell besorolni. A gyakornok szédmara a
foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki idd kikotése kotelezd.

. Gyakornoki idOként a foglalkoztatidsi jogviszony létesitésének iddpontjatol
szamitott kétéves iddszakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerzédésben rogziteni.
A gyakornok:

. a gyakornoki 1d9 lejartanak honapjaban, vagy
J ha a gyakornoki 1d0 nem a tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év
utols6 honapjaban tesz mindsitd vizsgat.

. A mindsitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagogus 1.
fokozatba kell besorolni.

. A gyakornoki 1d0 a vizsga napjat kovetd nappal kezdddden két évvel
meghosszabbodik, ha a mindsitd vizsgdn a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést
kapott. A gyakornoki id6 egyéb esetben nem hosszabbithaté meg. A gyakornok a két
évvel meghosszabbitott gyakornoki idé lejartdnak hoénapjaban, vagy amennyiben a
gyakornoki id6 nem a tanitasi év kozben jar le, a tanitdsi év utols6 hdénapjaban
megismételt mindsitd vizsgat tesz. A mindsitévizsgan ,,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg”
mindsités adhato.

. Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd
vizsgan ,,nem felelt meg" mindsitést kapott, munkaviszonya a 2011. évi CXC. tv a
koznevelésrdl torvény 64.§ (8) erejénél fogva megsziinik. A munkaviszony a mindsitd
vizsga eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon sziinik meg.
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. A munkaltatonak a jogviszony Iétesitésekor a kinevezési okmanyban,
munkaszerzOdésben elé kell irnia azt az iddpontot, ameddig a gyakornok mindsitd
vizsgat koteles tenni és a portfoliojat elkésziteni.

7. Feladatok meghatirozasa

7.1 Az intézményvezeto feladata

. a gyakornoki szabalyzat elkészitése,

. a rendszeres feliilvizsgalat, az Uj szabalyzat elkészitése,

. egyeztetés munkakdzosségekkel, a szabalyozasok hatalyba helyezése eldtt,

. a szabalyzat kiadasa el6tt a neveldtestiilet véleményének kikérése

. a munkaltatbnak a jogviszony Iétesitésekor a kinevezési okmanyban,

munkaszerzodésben eld kell irnia azt az id6pontot, ameddig a gyakornok, mindsitd
vizsgat koteles tenni.

. a gyakornok jelentkezését kezdeményezi a kormanyhivatalnal targyév aprilis 10.
napjaig a mindsitd vizsgara

. megbizza ¢s felmentse a szakmai vezetOket, aki segiti a gyakornokot a

kdznevelési intézmény szervezetbe torténd beilleszkedésben és pedagdgiai-modszertani
feladatok gyakorlati megvaldsitasaban

. iranyitsa a szakmai vezetdk munkajat,

. a gyakornokok mindsitd vizsgéja elott beszerezze a szakmai vezetok egylittes
véleményét,

. az Ovodavezetdonek figyelembe kell vennie, hogy a legalabb hat év nem

pedagogus munkakorben szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezd €s pedagdgus
munkakorre foglalkoztatasi jogviszonyt létesitd személy mentesiil az eldmeneteli
rendszer gyakornoki szakasza kovetelményeinek teljesitése aldl, és Pedagogus 1.
fokozatba keriil besorolasra.

. az ovodavezetd feladata a gyakornoki szabalyzat elkészitése, szakmai fejlodést
eldsegitd programon vald részvétel tdmogatasa, rendszeres konzultdcid mentor és a
gyakornok szamara, csoportlatogatds, és a gyakornoki program végrehajtasanak
ellendrzése,

. az intézményvezetd koteles a gyakornok mindsité vizsgan vald részvételét
biztositani, valamint 6 maga is azon részt venni

A mentor Kijelolése

» amentort az 6vodavezeto jeldli ki, ezt irasban kozli az érintettekkel.

. az a Mesterpedagdgus fokozatba besorolt pedagogus, aki az orszagos pedagdgiai
szakmai ellendrzésben, a pedagogusok mindsitd vizsgajan vagy mindsitési eljarasaban
szakértoként nem vesz részt, a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott
részében heti két oraban ellatja a pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitését.

. a mentort az 6vodavezetd jeldli ki az intézményben legalabb 6t éve alkalmazott,
megfeleld szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagogusai koziil. A dontés eldtt az
6vodavezetd beszerzi az dvodavezetdség véleményét.
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. a mentor kivalasztasanak prioritdsai:

. mentorpedagogus szakiranyt végzettséggel rendelkezé pedagogus

. munkakdzosség vezetd, aki szakvizsgazott pedagogus

. munkak6zosség vezetd, vagy szakvizsgazott pedagogus

. legalabb 6t éves szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagogus

. a mentor munkakdri leirasaban jeldlni kell a két évre sz6l6 szakmai segitdi,

mentori feladattal torténé megbizast.

7.2. A mentor feladata

. A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagogus-munkakorrel
kapcsolatos tevékenységében.

. A mentor legalabb félévente irdsban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az
értekelést atadja az ovodavezetdnek és a gyakornoknak, ezzel megalapozza az 1j
pedagdgus tovabbi alkalmazasanak meghosszabbitasardl sziiletendd dontést.

. Az értekelésbe bevonja mindazokat a pedagdgusokat, akik adott idészakban
részt vettek a gyakornok beilleszkedésének segitésében.

. Ertékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok onértékelésével, és az
ovodavezetdvel egyeztetve meghatirozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait, a
fejlesztési iranyokat.

. Segiti az 6voda pedagogiai programjaban a munkakori feladataira vonatkozo
eléirasok értelmezésében és szakszerli alkalmazasaban.

. Segiti a foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott pedagogiai modszereknek,
neveléshez alkalmazott segédleteknek, konyveknek, eszkozoknek (foglalkozasi
eszkozoknek) a célszerli megvalasztasaban.

. Segiti a foglalkozasi oradk elOkészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasaban.

. Segiti a gyakornokot a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

. A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy

alkalommal latogatja a gyakornok foglalkozasat és ezt kovetden megbeszélést tart,
tovabba, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit

szamara.
. A foglalkozdsok latogatdsdit a mentor a naploban aldirasaval jeloli. A
konzultaciordl az id6pont, idtartam rogzitésével, a résztvevok aldirasaval nyilvantartas
késziil.
. Rendelkezésre  4ll a  problémak  megbeszéléséhez, a  kérdések
megvalaszolasahoz.
. Segiti a gyakornokot az adminisztracio elvégzésében, folyamatos ellendrzi a
teljesitését.
Felkésziti, segiti a gyakornokot:

a) A fentiekben meghatarozott jogszabalyok, intézményi

alapdokumentumok, szabalyzatok megismerésére, értelmezésére.
b) Az intézmény pedagdgiai programjaban, munkatervében foglaltak
szakszerli alkalmazasara.
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C) A foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott modszereknek célszeri
megvalasztasara.

d) A foglalkozdsok eldkészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasa, modszerek atadésa.

e) A gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara (részt
vesz a neveldtestilet munkajaban, ellatja a munkakoréhez kapcsolodod
elokészitd és befejezd feladatokat) az intézményi feladatok megismertetése
(helyettesités). Az adott munkakozosség munkajanak bemutatdsa, a helyi
kommunikécids szokdsok megismertetése.

7.3 A gyakornok munkavégzésének szabalyai

. A gyakornok heti teljes munkaideje negyven oOra, melybdl a neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidé 6vodapedagdgusok esetében a teljes munkaideje hatvanot
szazaléka lehet. Heti 26 6ra

. A gyakornok a csoportban elrendelt orain felill a kotdtt munkaidejét az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. Mentoraval
folyamatos szakmai kapcsolatot tart. A munkaidé fennmaradé részében a munkaideje
beosztasat vagy felhasznédldsat maga jogosult meghatarozni.

. A gyakornok a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd teljesitésén tuli feladatok
koziil csak a nevel6testiilet munkajaban vald részvételre, tovabba a munkakdréhez
kapcsolodo elokészitd és befejezé munkakra kotelezhetd. Kotelezo oran tali helyettesités
csak abban az esetben rendelhetd el a gyakornok szamara, ha a betoltott munkakor
feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

. A kotelezd ora és a heti teljes munkaidé kozti idében a gyakornok foglalkozést
latogat, konzultdl a szakmai segitvel, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb
munkatéarsakkal.

. A tevékenységeket a gyakornok a kozvetlen felettesével, szakmai segitével, a
foglalkozast tartd pedagdgussal egyeztetve egy honapra eldre ilitemezi.

A ovakornok joga és kotelezettségei

(1) A gyakornoknak joga van arra, hogy

» aszakmai kovetelményrendszert részére elmagyarazzak,

» a szakteriilet elsajatitasahoz sziikséges irdsos intézményi és jogszabalyi

anyagokat megkapja,

* a mentoratol alkalmanként kérdezzen; sziikség esetén, negyedévenként

kétszer az 6vodavezetd hozzajarulasaval legfeljebb négyszer — konzultacios

orat kérjen,

» a gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a mentor, a

munkakdzosség-vezetd, vagy mas, nagy tapasztalattal rendelkez6
ovodapedagogus foglalkozéasan, eldzetes megbeszElés alapjan,

* teljesitése értékelését részére segitd szandékkal, indokolassal
alatdmasztva kifejtsék; az értékelésre, mindsitésre észrevételt tegyen,
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()

A gyakornok kotelezettsége, hogy

* alegteljesebb mértékben egyiittmiikddjon a mentorral,

* a szakmai kovetelmények teljesitéséhez sziikséges ismereteket
megszerezze,

* tuddsardl irasban €s szoéban szamot adjon,

» gyakornoki feladatainak teljesitésével, a beszamolassal kapcsolatban
felmeriil6 akadalyoztatasarol mentorat, az 6vodavezetdt azonnal értesitse,

* részt vegyen a neveldtestiilet munkajaban,

* a munkakoréhez kapcsolodd eldkészitd ¢€s befejezd feladatokat
elvégezze.

A gyakornok feladata

A gyakornok ismerje meg:

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol, és modositasait

altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a
tankotelezettség, a neveld és oktatd munka pedagdgiai szakaszai),

a gyermek, a tanul6 és a sziil6 jogai és kotelességei,

a pedagogus jogai és kotelességei,

a kozoktatas intézményei, ezen belill azt az intézménytipust, amelyben dolgozik,
a miikodés altalanos szabalyai,

a miikodés rendje,

a neveldtestiilet.
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet vonatkozo részeit,

A Kormany 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagégusok elémeneteli rendszerérol
és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasarol.

Az intézmény Pedagdgiai Programjat. ezen belil:

az intézmény kiildetését, jovoképét,

az 6vodaban folyd neveld-oktatdé munka pedagogiai alapelveit, céljait,

feladatait, eszkdzeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,
a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi  nehézségekkel
Osszefiiggd  pedagogiai tevékenységet,

a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet.
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Az intézmény szervezeti és mukodési rendjét a Szervezeti Mukodési Szabalyzat alapjan,
kiilonosen

. a gyermekek fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetdknek a nevelési
oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rend;jét,

. a pedagogiai munka belso ellendrzés rend;jét,

. a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhdzasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket,

. a kils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd
egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

. az unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok éapolasaval
kapcsolatos feladatokat,

. az intézményi védo, 6vo eldirasokat,
. a rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddket.

Az intézmény hazirendjét, kiilondsen

. gyermeki jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni,
illetve kell végrehajtani,

. az ovoda helyiségei, berendezési targyai, eszkozei €s az 6vodahoz tartozo
tertiletek hasznalatanak rend;jét,

. a gyermek tavolmaradasanak, mulasztdsanak igazoladsara vonatkozo
rendelkezéseket,

. a gyermekek jutalmazasanak elveit és formait,

. a fegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak elveit.

Az intézményi érdekképviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségviseldit.
Az intézmény éves munkatervét.
A tanligy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.

A munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkoz6 altaldnos szabalyokat.
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Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

A gyakornok feladata az 1. évben, a kezdo
szakaszban

A gyakornok feladata a 2. évben, a befejezd
szakaszban

. A gyakornok ismerje meg az
intézmény pedagdgiai programjat, ezen|
beliil:

. az 6voda nevelési feladatait,

. az 6vodai élet]
megszervezésének

elveit,

. az 6vodai élet]
tevékenységformait,

. az integracids programot.

. A gyakornok mélyitse el
iIsmereteit

. Az ovodai csoport ¢életkori
sajatsagai, pszichologiai fejlodése
teriiletén.

. A kompetencidk fejlesztése
teriileten  (szakmai, = moddszertani
fejlodés).

. Tehetséggondozas teriiletén.

. Hatranykompenzalas teriiletén.
. Foglalkozasok
modszertandban.

. A neveléshez  kapcsolodo

eszk6zok hasznalata teriiletén.

A gyakornok fejlessze képességeit

. Az
képesseégének
fejlesztése (€lethosszig tartd tanulas).

onallo tanulas

. Kommunikacio a gyerekekkel,
sziilokkel, munkatarsakkal.

. Konfliktuskezelési  technikak
megszerzése, fejlesztése.
. Id6gazdalkodas, tervezés,
tudatossag.
8.A mindsitd vizsga
. A gyakornok a gyakornoki id lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki idé

nem a tanitasi év kdzben jar le, a tanitasi év utolsd honapjaban tesz mindsitd vizsgat.

. A mindsitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagogus 1.

fokozatba kell besorolni.

. A gyakornoki 1d0 a vizsga napjat kovetd nappal kezdddden két évvel
meghosszabbodik, ha a mindsitd vizsgdn a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést
kapott. A gyakornoki id6 egyéb esetben nem hosszabbithatéo meg.
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. A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki idd lejartanak
hoénapjaban, vagy amennyiben a gyakornoki idé nem a nevelési év kozben jar le, a
nevelési év utolsdé honapjaban megismételt mindsitd vizsgat tesz. A mindsitd vizsgan
~megfelelt” vagy ,,nem felelt meg” mindsités adhato.
. A mindsitd vizsga soran a harom tagbdl allo mindsitd bizottsag (a tovabbiakban:
mindsitd bizottsag)
» a gyakornok altal feltoltott portfolio alapjan attekinti és értékeli a pedagdgus
szakmai tevékenységét, eredményeit, valamint az intézményi Onértékelés
gyakornokra vonatkozd részeit, ennek soran kiemelten figyelembe veszi a
pedagoguskompetenciakat és tevékenységeket,
»  értékeli a meglatogatott foglalkozast és a portfoliovédést, valamint

» elkésziti az Osszegzd értékelést, amelyet feltolt az Oktatasi Hivatal altal
kialakitott és lizemeltetett informatikai timogaté rendszerbe.

. A Pedagogus 1. fokozatba 1épéshez a gyakornoknak az értékelés soran legalabb
hatvan szazalékot kell elérnie.

. Az elsé mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras a gyakornok, illetve pedagogus
szamara dijtalan. A dijat az 4llam viseli.

. A megismételt mindsitd vizsga eljarasi dija a minimalbér 70%-a.

9. Nvilvanossagra hozatal és egyéb nyilvanossagi és adatvédelmi szabalyok

. A szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni az intézmény honlapjan, ennek
hidnyéban, a helyben szokdsos modon.

. A szabalyzatot ki kell fliggeszteni a neveldi szobaban, illetve egy példanyt el
kell helyezni az irattarban is.

A koznevelési intézmény a gyakornok vizsgdajaval kapcsolatban keletkezett dokumentumokat
az iratkezelés szabalyai szerint koteles kezelni. A gyakornoki vizsga eredményére vonatkozd

igazolast a gyakornok személyi anyagaban is el kell helyezni.
Jelen szabalyzat 2021.év szeptember ho6 01. napon 1ép hatalyba.
A szabdlyzat kiadasa eldtt a szabalyzat tervezet

- egyeztetésére keriilt a szakmai munkakozosséggel

- vonatkozasdban megtortént a neveldtestiilet véleményének kikérése.

Intézményvezeto
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2. sz. melléklet Munkakori Leirasok

Munkakaori leiras

............................................. részére

Munkakér megnevezése: Ovodavezeté helyettes, intézményvezeté helyettes

Munkahely neve, cime: Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha

8156 Kislang, F6 utca 53.

Kinevezo szerve: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcsdde és Konyha intézményvezetdje. A

nevelOtestiilet véleményét figyelembe véve, az intézményvezetd nevezi ki.

A munkavégzés konkrét helye: Kislangi Csicsergé Ovoda 8156 Kislang, F6 utca 53.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti kotelezo éraszama: 24 6ra

Munkaidd: munkaidd beosztasat az 6vodavezetd késziti el, melyet dvoda éves munkaterve

tartalmaz.

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények- személyes

kompetenciak:

Vezetd helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszerli és torvényes
mitkodtetéséért.

Segiti €s tAmogatja a vezetd munkajat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak €s a fenntarto
elvarasait figyelembe véve.

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

Tiszteletben tartja a kizardlagosan a vezetd kompetenciajaba tartozo feladatokat.

A munkakor célja:

Az intézményvezetd tavollétében képviselje az 6vodat.

Segitse az intézmény miikodését és a vezeté munkajat.

A munkamegosztas szerint lassa el a rabizott pedagogiai, szakmai, tanligy- 1igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasagi- adminisztrativ feladatokat.

Vegyen részt a belso ellenérzés feladataiban.

Ovodavezeté helyettesi feladatai:
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Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan 6vodavezeto helyettesi feladatokat

lat el.

A vezetd tavollétében teljes munkaltatdi jogkort gyakorol. Alairdsi jogkorrel

rendelkezik, hasznalhatja az 6voda bélyegzdjét.

Taniigyi-igazgatasi feladatok, kompetenciak :

Munkaterv alapjan ellendrzési feladatokat lat el.

Sziikség szerint nevelési és munkatarsi értekezletet tart.

Részt vesz az éves munkaterv készitésében ¢és értékelésében.

A Belsé ellendrzési csoport miikddési feltételeit biztositja, megszervezi €s iranyitja
munkéjukat.

Adatok kigytlijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

Biztositja az intézményen beliili informacio-aramlast.

Vezetdi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi-mulasztasi naplok vezetését, és
azok tartalmat.

Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen szakmai,
pedagobgiai tartalmu eldadast, tevékenységet szervezzenek.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi €s a hianyossagokat
azonnal jelzi a vezetOnek.

Pedagogiai-szakmai feladatok, kompetenciak:

Aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak elkészitésében, modositasaban,
eldsegiti annak megvaldsulasat.

Az dvodavezetdvel egyiitt elkésziti az éves munkatervet. A munkaterv elkészitése soran
kikéri a sziildi szervezet véleményét.

Segiti €s tamogatja a vezetdt a nevelOtestiilet vezetésében.

Tamogatja a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

Tamogatja az 6vodavezetd neveldmunkat iranyito és ellendrzo tevékenyseégét.

Segiti a palyakezdd, gyakornok dvodapedagogus szakmai tdjékoztatasat.

Ellendrzi az egyenlé bandsmod érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.

Osztonzi a pedagogusok tervszerii és folyamatos dnképzését

Eldsegiti az innovativ szandék, korszerti pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.
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e Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagogiai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat. - Iranyitja és ellendrzi a szakmai

munkak6zdsségek munkajat.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok, kompetenciak
e Részt vesz a dolgozok munkaidé beosztasanak elkészitésében, alkalomszerti

modositasaban.

o [Elkésziti a szabadsagolasi tervet, nyilvantartja a szabadsagokat.

e Ellendrzi a jelenléti iveket, munkaidOnyilvantartast, Osszesiti és a talorakat,
szabadsdgokat elkésziti a valtozésjelentést, melyet 4tad minden hoénap utolsod
munkanapjan a gazdasagi ligyintézonek.

e Ellendrzi és szamon kérheti a munkarend és munkaid6 beosztas betartasat,
egészségiigyi elbirasok betartasat.

e A dolgozék munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekli, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az 6voda vezetdjét.

e A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem €s a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozd térvényes feleldsségre vonasat.

e Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi légkor kialakitasat

Az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésébol fakado vezetési feladatok,
kompetenciak

e Az intézmény miikodtetése
- Segiti az 6vodavezetdt az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran, hogy a
miikodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek. -
Tamogatja az 6vodavezetdt az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

o Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasadban
- Részt vesz az intézmény koltségvetésének Osszeallitasaban
- Kozremiikodik a beszamolési tevékenységben

o A koltségvetési szervként valo mikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi
feladatok ellatasa:

- Segiti az 6vodavezetd intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos

adatszolgaltatasi ellatasat.
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- Szaktudasaval hozzajarul a fenntart6 altal, az 6vodavezet6tdl kért informaciok
biztositasahoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.
o Koltségvetési ellendrzési feladatok

- Segiti az intézmény belso ellendrzési rendszerének miikodtetését.

A dolgozonak a munkakor betoltéséhez sziikséges képzettsége:

A munkakdr betoltésének képzettségi eléfeltétele: foiskolai 6vodapedagdgusi diploma

A szakmai fejl6dést segitd Onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 éves

tovabbképzési kotelezettség teljesitése, tovabbképzéseken valo részvétel, dnképzés

Alapkovetelmény: biintetlen el6élet, egészségiigyi orvosi alkalmassag

A o6vodapedagogusi munkakorbol és a betoltésébol adodé elvart magatartasi

kovetelmények:
- személyes kompetenciak:

. Az ovodapedagogus a gyerekkel és sziileivel szemben befogado attitliddel
rendelkezzen gy, hogy egyiittérz6, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast kell
tanusitani, tiszteletet, tapintatot, elfogadast, toleranciat, empatiat kell kialakitani
felndttel, gyerekkel. A gyermekek, sziilok, munkatarsak emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemben vélaszt adjon.

. Munk4jaban elhivatottsagnak, elkdtelezettségnek, nagyfoku feleldsségtudatnak
kell megmutatkozni.

. A gyerekekkel szemben inkluziv pedagogiai szemlélettel kell rendelkezni: -
miszerint a gyerekek személyiségi jogait semmilyen koriilmények kozott nem lehet
megsérti.

. Fontos az egyenld banasmdd elvének alkalmazasa, kiemelve az esélyegyenldség
¢s egyenlo esély lehetdségeinek biztositasat, megvaldsitasat.

. Multikulturdlis szemlélettel valé rendelkezés alapjan tiszteletben tartja, és
demokratizmussal kezeli, toleralja a kiilonbozdséget.

. A pedagogusetika, a tdrsadalmi normak altalanos szabalyait a munkahelyen,
valamint a magéanéletében is be kell tartani.

A munkakor célja, tartalma
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Célja: A pedagogiai program szerinti hatékony munkavégzés.

1.A kotott munkaido neveléssel lekotott részében (heti 32 6ra) beliil pedagogiai szakmai

feladatok kompetenciak, taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teend6k

1.1. Pedagogiai-szakmai feladatok

e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja.

e Az O6vodapedagdgus gondozoi, illetve pedagdgiai munkajat Onalldan, teljes kori
felelosséggel latja el, melyre tudatos tervezémunkaval irasban felkésziil.

e Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

o Kotott munkaidejét kizardlag a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni
fejlettségi szintjiik figyelembevételével cselekvésbe dagyazott, tevékenységekkel,
tevékenység sorozatokkal, els@sorban egyiittmiikodd, felfedezéses tanuldsi formak
kialakitasaval, megvalositasaval végzi.

e Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéseért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

e Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

e Inkluziv nevelési szemlélettel biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes, befogado 1égkort,
ahol minden gyermek megtalélja helyét a gyermekcsoportban.

e Multikulturalis szemlélettel megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz
sziikséges feltételeket (hely, 1d6, eszkdz). Kiemelten kezeli a szabad jatékot és a jatekido
rovasara nem szervez mas tevékenységet.

e A mérési rend szerint rendszeresen méri a csoportjaba tartozo gyerekek neveltségi és
fejlettségi szintjét. Eves pedagogiai munkajat ehhez viszonyitva az egyediség mentén
megfogalmazott és a folyamatosan valtozo igényekre valo reagalassal tervezi, szervezi,
bonyolitja.

e Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan koézeliti: kozpontba helyezi a gyermek sajat
¢lményanyagat, biztositja az Onkéntes valasztas lehetdségét.

e Kooperativ modszerekkel, csoportos-€s egyéni munkaformaban tevékenykedtet.
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. Differencialt neveléssel gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek az egyéni
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmaodot, fejlesztést kapjon.
. A kiilonleges banasmoédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik,

sziikség szerint egyiittmiikodve a nevelést segité szakemberekkel.

. Segiti a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkozasat.
. Segiti a tehetségek felismerését, kibontakoztatasat.
. Kiemelten kezeli, és nagy figyelmet fordit a kozdsségi egylittmikodés

magatartasi szabalyainak elsajatitasara, a gyerekek erkolcsi fejlodésére: az egymas
szeretetére és tiszteletére nevelésre, a kdrnyezettudatossagra, az egészséges ¢életmadra.
. A gyermekek Onmagukhoz mért fejlodését nyomon koveti, meghatarozott
iddszakonként ezt irasban is rogziti. Tapasztalatair6l tajékoztatja valtotarsat, valamint
az 6voda vezetdjét és az érintett gyerek sziileit.

1.2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

* A pedagoégiai program ¢€s az éves munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban
aktivan részt vesz, mint a nevelOtestiilet tagja. Az alapdokumentumok tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelezének tekinti.

* A szervezeti és miikddési szabélyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és
sziileikkel.

* Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulds, a
miiveltségbeli fejlddés. Ennek érdekében feladata, hogy folyamatosan képezze magat.

* A torvényben megfogalmazott mddon és iddben eleget tegyen a mindsitési,
tanfeliigyeleti, onértékelési eljaras ra vonatkozo eldirasainak.

+  Evente legalabb kétszer sziil6i értekezletet szervez.

* Nyomon kdveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

* Azigazolatlan hidnyzasrol tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

« Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a pedagodgiai szakszolgalat,
szakért6i vagy rehabilitacios bizottsag, birdsadg szamadra; gyermekelhelyezés ligyében).
Az érintettekkel (nevel6tars, sziild, oOvodavezetd, logopédus, gyodgypedagdgus,
fejlesztd pedagogus) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles
gyerekekrol.

» Tajékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.
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« Naprakészen, pontosan, az eldirasoknak megfeleléen vezeti a neveldtestiilet altal
elfogadott csoportnapldt: hetirend, napirend, nevelési terv, a kornyezetvédelmi jeles
napok koré készitett tematikus heti terveket.

« Evente, a mérési rend szerint kitolti a fejlédési naplot, amely a gyerek aktuélis
fejlettségi allapotat tiikkrozi, elvégzi a méréseket. Ennek alapjan késziti el a gyerek
egyéni tempdjahoz, sziikségletéhez, képességeihez igazodo fejlesztési tervét.

* A mérési rendben rogzitett vizsgalatokat elvégzi, rogziti és hataridére atadja az
ovodavezetdnek.

2. A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében (legfeljebb heti

4 oraban) a kovetkezo feladatok elvégzése sziikséges:

. a tevékenységek elokészitése, felkésziilés a kovetkezd napi feladatokra

. felzarkoztatd egyéni csoportos fejlesztések, foglalkozasok

. tehetség-kibontakoztatd egyéni v. csoportos fejlesztés

. eseti helyettesités

. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése. tervezés, csoportnapld
vezetése

. a sziil6kkel valo kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadddra megtartasa

. gyakornokok szakmai segitése

. a nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel

. ovodai szintli tevékenységek szervezése, kozremiikodés

. ovodai szintli csoport szintli iinnepélyek szervezése, lebonyolitasa

. hallgatok szakmai gyakorlatanak lebonyolitasa, mentoralasa

. hospitéalason valo részvétel

. gyermekvédelmi feladatok ellatasa

. aktiv részvétel a munkakozosségek munkajaban

. mérések végzése

. az intézményi alapdokumentumok elkészitésében, modositasaban valo részvétel
. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo iigyviteli tevékenység: tervezés, napld

kornyezettudatossag formalasaval 0Osszefiiggd  feladatok ellatasa, szelektiv

hulladékgytijtés, kertgondozas, ndvények gondozasa,

. az 6voda, a gyermekcsoport dekoralasa
. kozremiikodés a leltarozasban
. gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa
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. kapcsolattartas a partnerekkel

. kozosségi szolgalat, onkéntesek segitése

A kotott munkaiddben, kizarolag az intézményen Kiviil ellathato feladatok:

. sétak, kirandulasok kiilsé helyszinen

. csaladi programok kiilsé helyszinen

. gyerekek ovodan kiviili programra kisérése

. az 6voda képviselete: tajékoztatokon, szakmai konferenciakon,

tovabbképzéseken, a kdzség altal szervezett programokon
. csaladlatogatas

A munkavallalo jogai és kotelességei

A nevelOtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket
a jogszabalyok szdmara eldirnak, biztositanak.

Az 6vodapedagdégus kompetencidja:
. A pedagbdgiai  program megvalositdsdhoz  szilikséges
ismeretek,  modszereck megvalasztasa
. A gyerekekrdl vald 6vodai gondoskodas, nevelésiik segitése.
. A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas
. Gyermekprogramok szervezése.
. Kapcsolattartas a sziilokkel.
Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania

. az 6vodan beliil: az 6vodavezetdvel, valtdtarssal, csoportos dajkaval,
. a sziilokkel,

. munkakdzosségi tagként a munkakozdsség — vezetovel

. a tarsintézményekkel: iskolaval, Szakértéi Biztottsaggal, Nevelési

Tanacsadoval, Gyermejoléti Szolgalattal
Beszamolasi kotelezettsége:
Beszamolasi  kotelezettséggel az Ovodavezetd felé tartozik. Kivétel: a
munkakozdsségben kapott és végzett feladat, ilyenkor a munkako6zdsség-vezetdnek

(kozosségnek) torténik a beszamolas az elvégzett feladatrol.
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Titoktartasi kotelezettség:
. A pedagdgus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a
korbe tartoznak az intézmény miikodésével Osszefiiggd belsd problémak, az 6voda
szempontjabol beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.
. A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintend6 kérdésekben (a
gyerek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak

sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, sziil6tars) tilos tajékoztatni

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eléirasok

. A gyerekkel szemben inkluziv szemlélettel kell rendelkezni. A szemlélet hidnya
a gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, a lelki terror, igy: megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités,
Kirekesztés, kategorizalas- ¢étel elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés vagy
étel elvondsa, a jatékidd lerdviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul
felesleges sorakoztatas, varakoztatas, videoztatas).

. Reggeli ¢és délutani ligyelet ellatasara a pedagogusok beosztasra keriilnek. A
tovabbi idészakban, 7 6ratél délutan 15%-ig mindenki a sajat csoportjaban tartozkodik
a rabizott gyermekcsoporttal.

. A gyerekeket felndtt felligyelete nélkiil hagyni tilos! Dajkara csak rovid idore,
csak indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati id6 alatt

barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli.

Egyéb

. A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak
vezetoi engedéllyel lehet.

. Munkdja sordn az 6vond az o6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni
koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart
okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

. Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi
eldirasokat. Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem
lehet dohanyozni. Kételes munkahelyén olyan id6pontban (kezdés elétt legalabb 10

perc) megjelenni, hogy munkaidejének megkezdésekor munkavégzésre kész
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allapotban, atoltozve, legyen munkateriiletén. Koteles érkezéskor és tavozaskor
(pontos, olvashatd) munkaidd nyilvantartast vezetni.

. A mobiltelefon hasznadlata a gyermekekkel valé egyiittlét alatt a
(csoportszobaban, az udvaron, sétak, kiranduladsok soran,) nem megengedett, illetve
célszerti kikapcsolt vagy legalabb lehalkitott allapotban tartani.

Rovid 1-2 perces maganbeszélgetés esetében olyan helyen kell tartézkodnia, hogy a
gyermekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

. Vératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
helyettesités megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum fél

oraval jelezni kell az 6vodavezetonek, illetve a vezetd helyettesnek.

IV. EGYEB KERDESEK

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja! A munkakori leirdsban nem szabdlyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd
jogszabalyok és a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcsdde és Konyha szabalyzatai az
iranyadok.

Jelen munkakori leiras 2021.szeptember 01 -t61 1ép életbe és visszavonasig érvényes. A
munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn
hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ..o

munkavallalo
Kislang, .................

A munkak®dri leiras 1 pld. atadtam:

intézményvezetd
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Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott, .................. e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Kisldngi Csicsergd
Ovoda- Mini Bolcséde és Konyhaval kotott munkaviszonyom fennallasa alatt tudoméasomra
jutott allam- és szolgalati titkot megdrzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan
adatokrdl, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgaltatasa az allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar szamara hatranyos,
vagy jogellenesen elényds kdvetkezményekkel jarna.”

Kelt: Kislang, 2021.szeptember 01.

dolgoz6 alairasa
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Munkakori leiras

1. Altalanos rész:
A munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus

Munkaideje: heti 40 6ra,
o kotott munkaidd neveléssel lekotott része:: 32 6ra/ hét
e kotott munkaidd neveléssel le nem kotott része: legfeljebb heti 4 6ra
Kozvetlen felettese: 6vodavezetd
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: 6vodavezetd,
A kinevezés id6tartama: hatarozatlan/ hatarozott id6
A munkavégzés helye: Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha
8156 Kislang, F6 utca 53.
Munkakorében felelésségi kore :
- kozvetleniil iranyitja a csoportjaban dolgozé dajka munkajat
- szakmai  felelésséggel tartozik a  rabizott
gyermekcsoport iranyitasaért
Egyiittmiikodési kapcsolat: koteles egylittmiikodni az oOvodavezetdvel, vezetd
helyettessel, a csoport 6vondjével, munkatarsaival, kiils partnerekkel
Munkajat ellendrizheti: 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettes, munkakozosség vezetd

Helyettesités rendje: a munkakort 6vodapedagogus helyettesitheti

A dolgozénak a munkakor betoltéséhez sziikséges képzettsége:

A munkakdr betdltésének képzettségi eldfeltétele: féiskolai 6vodapedagdgusi diploma

A szakmai fejl6dést segitd Onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 éves

tovabbképzési kotelezettség teljesitése, tovabbképzéseken valo részvétel, dnképzés

Alapkdvetelmény: biintetlen eléélet, egészségligyi orvosi alkalmassag
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A munkakorbél és a betoltésébol adodo elvart magatartasi kovetelmények:- személyes

kompetenciak:

. Az oOvodapedagdgus a gyerekkel és sziileivel szemben befogado attittiddel
rendelkezzen ugy, hogy egyiittérz6, odafigyeld, egyiittmiik6dd magatartast kell
tanUsitani, tiszteletet, tapintatot, elfogadast, toleranciat, empatiat kell kialakitani
felnottel, gyerekkel. A gyermekek, sziilok, munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemben valaszt adjon.

. Munkéjaban elhivatottsagnak, elkotelezettségnek, nagyfoku feleldsségtudatnak
kell megmutatkozni.

. A gyerekekkel szemben inkluziv pedagogiai szemlélettel kell rendelkezni: -
miszerint a gyerekek személyiségi jogait semmilyen koriilmények kozott nem lehet
megseérti.

. Fontos az egyenld banasmadd elvének alkalmazasa, kiemelve az esélyegyenldség
¢és egyenlo esély lehetOségeinek biztositasat, megvaldsitasat.

. Multikulturdlis szemlélettel valé rendelkezés alapjan tiszteletben tartja, és
demokratizmussal kezeli, tolerdlja a kiilonbozdséget.

. A pedagogusetika, a tdrsadalmi normak altalanos szabalyait a munkahelyen,

valamint a maganéletében is be kell tartani.

A munkakor célja, tartalma

Célja: A pedagogiai program szerinti hatékony munkavégzés.

1.A kotott munkaidé neveléssel lekotott részében (heti 32 6ra) beliil pedagégiai szakmai

feladatok kompetenciak, taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teend6k

1.1. Pedagogiai-szakmai feladatok

e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja

soran betartja.

Az oOvodapedagdgus gondozoi, illetve pedagogiai munkdjat onalldan, teljes kori
felelosséggel latja el, melyre tudatos tervezémunkaval irasban felkésziil.

Tudaséanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudatédban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Kotott munkaidejét kizarolag a gyerekek kozott tolti el. Ezen 1d06 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni

fejlettségi szintjik figyelembevételével cselekvésbe agyazott, tevékenységekkel,
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tevékenység sorozatokkal, elsdsorban egyliittmikodo, felfedezéses tanulasi formak
kialakitasaval, megvaldsitasaval végzi.

o Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megorzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

e Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, séta, kirandulés). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

e Inkluziv nevelési szemlélettel biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes, befogado 1égkort,
ahol minden gyermek megtalalja helyét a gyermekcsoportban.

e Multikulturalis szemlélettel megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz
szlikséges feltételeket (hely, 1d6, eszkoz). Kiemelten kezeli a szabad jatékot és a jatékidod
rovasdra nem szervez mas tevékenységet.

e A mérési rend szerint rendszeresen méri a csoportjaba tartozd gyerekek neveltségi €s
fejlettségi szintjét. Eves pedagogiai munkajat ehhez viszonyitva az egyediség mentén
megfogalmazott és a folyamatosan valtozo igényekre valo reagalassal tervezi, szervezi,
bonyolitja.

e Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian kozeliti: kozpontba helyezi a gyermek sajat
¢lményanyagat, biztositja az onkéntes valasztas lehetoségét.

e Kooperativ modszerekkel, csoportos-és egyéni munkaformaban tevékenykedtet.

. Differencialt neveléssel gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek az egyéni
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmaodot, fejlesztést kapjon.
. A kiilonleges banasmoédot i1gényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik,

sziikség szerint egyiittmiikodve a nevelést segitd szakemberekkel.

. Segiti a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkozasat.
. Segiti a tehetségek felismerését, kibontakoztatisat.
. Kiemelten kezeli, és nagy figyelmet fordit a kozosségi egyiittmiikodés

magatartasi szabalyainak elsajatitasara, a gyerekek erkolcsi fejlodésére: az egymas
szeretetére €s tiszteletére nevelésre, a kdrnyezettudatossagra, az egészséges életmaodra.
. A gyermekek onmagukhoz mért fejlodését nyomon koveti, meghatarozott
1ddszakonként ezt irasban 1s rogziti. Tapasztalatairol tdjékoztatja valtotarsat, valamint

az 6voda vezetdjét €s az érintett gyerek sziileit.
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1.2. Taniligy-igazgatasi, adminisztrativ teenddk

* A pedagogiai program ¢€s az éves munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban
aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. Az alapdokumentumok tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

* A szervezeti és mikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és
sziileikkel.

» Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulds, a
miveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében feladata, hogy folyamatosan képezze magat.

* A torvényben megfogalmazott modon ¢és idében eleget tegyen a mindsitési,
tanfeliigyeleti, onértékelési eljaras ra vonatkoz6 eldirasainak.

«  Evente legalabb kétszer sziildi értekezletet szervez.

« Nyomon kdveti a gyerekek hidnyzésat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

* Azigazolatlan hidnyzésrol tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

» Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a pedagdgiai szakszolgalat,
szakértOi vagy rehabilitacios bizottsag, birdsag szadmara; gyermekelhelyezés ligyében).
Az érintettekkel (nevel6tars, sziild, oOvodavezetd, logopédus, gyodgypedagdgus,
fejlesztd pedagogus) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles
gyerekekrol.

« Tajékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.

» Naprakészen, pontosan, az eldirdsoknak megfelelden vezeti a neveldtestiilet altal
elfogadott csoportnaplét: hetirend, napirend, nevelési terv, a kornyezetvédelmi jeles
napok koré készitett tematikus heti terveket.

« Evente a mérési rend szerint kitolti a fejloddési naplot, amely a gyerek aktualis
fejlettségi allapotat tiikrozi, elvégzi a méréseket. Ennek alapjan késziti el a gyerek
egyéni tempdjahoz, sziikségletéhez, képességeihez igazodo fejlesztési tervét.

A mérési rendben rogzitett vizsgalatokat elvégzi, rogziti és hataridore atadja az
ovodavezetonek.

2. A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében (legfeljebb heti

4 oraban) a kovetkezo feladatok elvégzése sziikséges:

. a tevékenységek elokészitése, felkésziilés a kovetkezd napi feladatokra
. felzarkoztatod egyéni csoportos fejlesztések, foglalkozasok
. tehetség-kibontakoztatd egyéni v. csoportos fejlesztés
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. eseti helyettesités

. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése. tervezés, csoportnapld
vezetése

. a sziilokkel valo kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa

. gyakornokok szakmai segitése

. a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel

. ovodai szintli tevékenységek szervezése, kozremiikodés

. ovodai szintli csoport szintli iinnepélyek szervezése, lebonyolitasa

. hallgatok szakmai gyakorlatanak lebonyolitasa, mentoralasa

. hospitalason valo részvétel

. gyermekvédelmi feladatok ellatasa

. aktiv részvétel a munkakodzosségek munkéjaban

. mérések végzése

. az intézményi alapdokumentumok elkészitésében, modositasaban valé részvétel
. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo tligyviteli tevékenység: tervezés, naplo

kornyezettudatossag formaldsaval Osszefliiggd  feladatok ellatasa, szelektiv

hulladékgytijtés, kertgondozés, névények gondozasa,

. az 6voda, a gyermekcsoport dekoralasa
. kozremiikodeés a leltarozasban
. gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa

. kapcsolattartas a partnerekkel

. kozosségi szolgalat, onkéntesek segitése

A kotott munkaidében, kizarolag az intézményen Kkiviil ellathato feladatok:

. sétak, kirandulasok kiils6 helyszinen

. csaladi programok kiilsé helyszinen

. gyerekek ovodan kiviili programra kisérése

. az 6voda képviselete: tajékoztatokon, szakmai konferenciakon,

tovabbképzéseken, a kdzség altal szervezett programokon

. csaladlatogatas
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A munkavallalé jogai és kotelességei

A nevelOtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket
a jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Az 6vodapedagogus kompetenciaja:
. A pedagogiai  program megvalositasahoz  sziikséges
ismeretek,  modszerck megvalasztasa
. A gyerekekrdl vald 6vodai gondoskodas, nevelésiik segitése.
. A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas
. Gyermekprogramok szervezése.
. Kapcsolattartés a sziilokkel.
Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania
. az 6vodan beliil: az dvodavezetovel, az dvodavezeto-helyettessel, valtotarssal,

csoportos dajkéval,

. a sziilokkel,
. munkakozdsségi tagként a munkakozosség — vezetdvel
. a tarsintézményekkel: iskolaval, Szakértéi Biztottsaggal, Nevelési

Tanacsaddval, Gyermejoléti Szolgalattal

Beszamolasi kotelezettsége:
Beszamolasi  kotelezettséggel az 6vodavezetd felé tartozik. Kivétel: a
munkakdzosségben kapott és végzett feladat, ilyenkor a munkakozosség-vezetonek
(kozosségnek) torténik a beszamolas az elvégzett feladatrol.

Titoktartasi kotelezettség:
. A pedagdgus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a
korbe tartoznak az intézmény mukodésével Osszefiiggd belsd problémak, az 6voda
szempontjabol belligynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.
. A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintendd kérdésekben (a
gyerek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak

sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, sziildtars) tilos tdjékoztatni
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A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eléirasok

. A gyerekkel szemben inkluziv szemlélettel kell rendelkezni. A szemlélet hianya
a gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, a lelki terror, igy: megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités,
Kirekesztés, kategorizalas- étel elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés vagy
¢étel elvonasa, a jatékido leroviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul
felesleges sorakoztatds, varakoztatds, videoztatas).

. Reggeli és délutani tigyelet ellatasara a pedagogusok beosztasra keriilnek. A

tovabbi idészakban, 7 6ratol délutan 15%°

-ig mindenki a sajat csoportjaban tartézkodik
a rabizott gyermekcsoporttal.

. A gyerekeket felnétt felligyelete nélkiil hagyni tilos! Dajkara csak rovid iddre,
csak indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati id6 alatt

barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli.

Egyéb

. A kotelez6 6raszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak
vezetdi engedéllyel lehet.

. Munkégja sordn az 6vond az o6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni
koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart
okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

. Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi €s balesetvédelmi,
szabalyokat. Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen
nem lehet dohdnyozni. Koteles munkahelyén olyan idépontban (kezdés el6tt legalabb
10 perc) megjelenni, hogy munkaidejének megkezdésekor munkavégzésre kész
allapotban, atoltozve, legyen munkateriiletén. Koteles érkezéskor és tavozaskor
(pontos, olvashatd) jelenléti ivet vezetni.

. A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel vald egyiittlét alatt a
(csoportszobaban, az udvaron, sétak, kirdnduldsok soran,) nem megengedett, illetve
célszerti kikapcsolt vagy legalabb lehalkitott allapotban tartani.

Rovid 1-2 perces maganbeszélgetés esetében olyan helyen kell tartézkodnia, hogy a

gyermekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

126



Kisldngi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcsde és Konyha Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

. Vératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
helyettesités megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum fél

oraval jelezni kell az 6vodavezetdnek, illetve a 6vodavezetd helyettesnek.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja! A munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozé
jogszabalyok és a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha szabalyzatai az

iranyadok.

Jelen munkakori leirdas 2021.09.01- t61 1ép életbe és visszavonasig érvényes.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ...

munkavallalo

Kislang, .................

A munkakori leirds 1 pld. atadtam:

intézményvezeto
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Titoktartasi Nyilatkozat

Alulirott,...........coooiiiiiiinann.. e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Kislangi
Csicsergd Ovoda-Mini Boélesdde és Konyhaval kotott munkaviszonyom fennéllasa alatt
tudomasomra jutott allam- és szolgalati titkot megdrzom, a tevékenységem soran elOttem
ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatast
nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar
szdmara hatranyos, vagy jogellenesen elonyds kovetkezményekkel jarna.”

Kelt: Kislang, 2021.09.01.

dolgozo alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS

.................................................. részére

Munkakoére: nevelomunkat kozvetleniil segit6 /dajka /

A munkahely neve, cime: Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha

8156 Kislang, F6 u.53.

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: intézményvezetd, 6vodavezetd
Munkaidé: teljes munkaidében foglalkoztatott
Heti munkaidd: 40 ora

Napi munkaidé: napi 8 6ra + 20 perc munkakdzi sziinet

Munkarendje: éves munkatervben meghatarozottak szerint
Utasitast ado felettes munkakorok: évodavezetd , ovodavezetd helyettes
Helyettesitéje: a vezeté altal kijelolt évodai dajka, konyhai kisegitd (dajka képesitéssel)

Képzettségi feltételek:

Iskolai végzettsége: 8 altalanos
Egyéb specialis képzettsége: dajka szakképesités
MUNKAKORI FELADATAI

A munkakorbél adodo, 6vodankban elvart magatartasi kovetelmények:

+ A gyerekkel és a sziilokkel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egyiittm{ikodd
magatartast kell tanusitani, partneri kapcsolatra kell torekedni.

+ A gyerekek személyiségi jogait nem lehet megsérti, ezért szigortan tilos a testi
fenyités, lelki terror ( megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités),

az étel elfogyasztasara vald kényszerités, biintetésbdl a levegdztetés és az étel
megvonasa.

* Az egyenld banasmad elvét kell alkalmazni.
» Tiszteletben kell tartani €s tolerdlni a méassagot.

« A tarsadalmi normak altalanos szabalyait a munkahelyen, valamint a
maganéletében is be kell tartani.
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A megjelenés legyen mindig gondozott, apolt, a kommunikacié mintaértéki.

A hivatali titkot meg kell Orizni. Hivatali titoknak mindsiil az intézmény
mikddésével kapcsolatos problémak , az dvoda szempontjabdl beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A pedagogiai informaciodkat titokként kell kezelni. A gyerekekkel kapcsolatos
témaban a szliloket nem kell informalni, a sziilét az 6vodapedagogushoz vagy
az ovodavezetohoz kell iranyitani.

Kapcsolatokra a tapintat, az elfogadas legyen jellemzo.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Szoros egylittmikddésben kell dolgozni az 6vodapedagdgusokkal azért, hogy az
intézmény pedagogiai célkitlizései megvalosuljanak.

Nyugodt hangvétellel, korrekt beszéddel az dvodapedagdgusok egész napos
neveldmunkdjanak segitése.

Személyes példaval hozzajarulni a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a
csoport szokasrendjének kialakitdsdhoz, (tlirelmes és udvarias kommunikacio,
igényes nyelvhasznalat).

Részt venni a gyerekek gondozasdban. Tevékenyen segiteni az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnidl. Ameddig sziikséges, segiteni,
magyarazni, formalni a helyes viselkedést (példaul 61t6zkddés sorrendje, ruhak
Osszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogéas, kézmosas
technikdja, vécépapir hasznalata).

Délelétt, az 6vodapedagogussal egyeztetett idépontban a gyerekcsoportban kell
tartozkodni, az étkezés és a kezdeményezések segitése érdekében (torna, festés,
vagas, varras).

Kiséréként részt venni €s segiteni a gyerekek feliigyeletében az utcai sétak, kinti
foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodni kell az
alapos szelldztetésrol.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ el6irasaival kapcsolatos teendok

. A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta kell
elvégezni a csoportszoba €s a hozza tartozd 61t6z6, mosdok, gyermekvécék
takaritdsat, portalanitdsat, porszivozasat, az egészségligyi eldirdsoknak
megfelelden.

. Az intézmény egy¢b teriileteit (csoportszobdk eldterei, folyosok) a tobbi
dajkéaval kozdsen, vezetéi munkamegosztas alapjan kell tisztan tartani.

. A csoportszoba ndvényeinek dapolasa, sziikség szerint lemosasa,
atiiltetése.

. Az 1iddszakos nagytakaritds sordn — évente minimum 3-Szor
(augusztusban, decemberben ¢és aprilisban) — kiilonds gonddal kell ferttlenitést
végezni: a butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemoséasanal.
Amennyiben indokolt, a kiilonb6zd részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy
jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is el kell végezni.
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. Az o6voda textiliainak mosasa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa (példaul
fiiggdnyok, toriilk6zok, teritok, babaruhdk).
. Legalabb kéthetenként a gyerekek agynemiijének le- és felhuzasa,

mosasa. Jarvanyos iddszakban, fert6zottség idején az ovond  kérésére

gyakrabban is.

. A fektetbagyak lerakésa, felszedése naponta. Agyazaskor tigyelni kell
arra, hogy minden gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

. Az 4gyakat bepiszkolddasuk esetén ki kell takaritani, fertotleniti.

. A hényas, hasmenés, bepisilés nyomait el kell takaritani, a gyermek

ruhdit kimosva kell atadni a sziildknek.

Munkajogi, munkavédelmi , kornyezetvédelmi feladatok:

. balesetvédelemi eldirdsok megtartasa, balesetmentes kornyezet
biztositasa, specidlis biztonsagi eldirasok alkalmazasa

. a munkaidd, a munkarend, a gyermekek napirendjének pontos betartasa
. sziikség esetén elsdsegélynyljtas, egészségiliggyel kapcsolatos feladatok
(pl. a gyerekek orvosi-védonéi vizsgalataban vald kozremiikodés)

. balesetvédelmi szempontbdl az eszk6zok és berendezési targyak
folyamatos ellendrzése, meghibasodas esetén a probléma jelzése az 6vodavezetd
felé,

. zart szekrényben a tisztitoszerek biztonsagos tarolasa,

. szelektiv hulladékgytijtésre valo torekvés

. a kornyezet épitésében, szépitésében valo részvétel.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor, mar
atoltozve a munkakezdésre készen alljon.

Feladatok:

e 6.00 munkarend estén, 6voda nyitasa, sajat csoportszobajanak takaritasa, iroda,
takaritasa

o QGyiilekeztetés az dvondvel, teljes feleldsséggel.

e A virdgok, novények gondozédsa a csoportszobdk eldtti folyosdkon, elétérben,
csoportszobakban, sziikség esetén az udvaron.

» Eldkésziilet a tizoraihoz, az 6vondk elvarasa szerinti segitségadas.

» Tizérai utdn a mosdok, folyosok, 6ltozok felseprése, felmosasa.

* Ezutén a csoport 6vondinek rendelkezésére kell allni: az 6vondk igénye szerint
bekapcsolodas a napirendi tevékenységek szervezésébe, 6ltoztetés, mosdoztatas,
terem rendezése, udvari jatékok rendbetétele, kirandulasokon, sétakon a csoport
kisérése stb.

* Az 6vondvel megbeszélve az udvaron segitségadas: pl. itatds a melegben, az
udvar rendezése, eszkozok kivitele az udvari jatékok rendbe tétele stb.

» A csoportszobaban portalanitas, feltorlés, agyazas.

» Segit bekisérni a gyerekeket az udvarrdl, besegit a vetkoztetésbe.

+  Késziilédés az ebédhez, a naposok munkéjanak segitése, terités.
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Ebédeltetés a csoportban.

Ebédeltetés utan asztalok letdrlése, padlo felsoprése, sziikség esetén besegit
mosddzasba, lefekvésbe az 6vond igényei szerint.

A gyerekek délutani pihendje alatt a csoportban tartozkodik sziikség esetén
vasalas, textilidk varrasa, javitasa, jatékok tisztitasa.

Ebresztd, besegités az 6ltoztetésbe.
Uzsonnaztatas.

Az udvarra késziilé csoportokban 6ltoztetés segitése.

7:30 munkarend esetén csoportszobdjanak takaritdsa, a sajat csoportjanak
mosdodjanak takaritésa.

8:00 6ras munkarend esetén csoportszobdjanak takaritdsa, mosdokban, folyoson
a sziikséges takaritas elvégzése

Zaraskor mindenki feleldsséggel tartozik azért, hogy alaposan koriilnéz, ellendrzi, hogy

minden ajto, ablak be van-e zarva, a villany le van-e kapcsolva.

IV. EGYEB KERDESEK

A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel valé egyiittlét alatt a
(csoportszobaban, az udvaron, sétak, kiranduldsok sordn,) nem megengedett,
illetve célszerti lehalkitott allapotban tartani. Rovid 1-2 perces magénbeszélgetés
esetén olyan helyen kell tartozkodnia, hogy a gyermekek ne halljadk a
beszélgetést.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

Minden dajka az 6vondvel egyiitt teljes anyagi feleldsséggel felel a csoportjaban
atvett és nyilvantartott leltari targyakeért.
Viratlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités

megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum fél oraval

jelezni kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.
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A munkakoéri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!
A munkakéri leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozé jogszabalyok és a
Kislang Csicsergd Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha szabélyzatai az iranyadok.

Jelen munkakori leiras 2021.09.01-t61 1&p é€letbe és visszavonasig érvényes. A munkakdri
leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Kislang, .................

A munkakoéri leirds 1 pld. atadtam:

intézményvezetod
Nyilatkozat
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért
anyagi ¢és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ...

munkavallalo

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott,............coo e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Kislangi
Csicsergé Ovoda-Mini Bolesdde és Konyhaval kotott munkaviszonyom fenndllasa alatt
tudomasomra jutott allam- és szolgalati titkot megdrzom, a tevékenységem soran eldttem
ismertté valt olyan adatokrodl, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast
nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar
szamara hatranyos, vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna.”

Kelt: Kislang, 2021.09.01.

dolgozo alairasa
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Munkakaori leiras
..................................... részére

Munkakor megnevezése: konyhai kisegité /0voda/

Munkahely neve, cime: Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha
8156 Kislang, F6 utca 53.

Kinevez6 szerve: intézményvezetd

A munkakor betoltésének feltétele: 8 altalanos,

A munkavégzés konkrét helye: Kislangi Csicsergd Ovoda Kislang, F6 u. 53.

Kozvetlen felettese: az 6vodavezetd

Munkaidé: teljes munkaidében foglalkoztatott

Heti munkaido: 40 6ra

Napi munkaidé: napi 8 6ra + 20 perc munkakozi sziinet

Helyettesités rendje:
a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak,
a munkakdrt az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
- neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak,

Konyhai kisegito feladatai:

- Felelos az étkeztetések zavartalan lebonyolitasaért, az étkezések feltételeinek
biztositasaért.

- Felelos és kiilonds figyelmet fordit az élelmezéssel foglalkozo teljes tertilet
tisztasagdért, a fertOtlenitd ¢&s tisztitdoszerek rendszeres rendeltetésszerii
hasznélatéért.

- Koteles az étkezéssel kapcsolatos higiéniai rendszabalyokat betartani.

- Feladata e helyiségekben idonkénti rendszerességgel iitemezett nagytakaritasok
elvégzése.

- Felel6s a kétfazisi mosogatas betartasaért.

- Csepegtetés, szaritas utan az evéeszkozok, edények elpakolasa.

- A széllitoedények tisztitdsa, mosogatasa.

- A talal6 napi takaritasa, fertOtlenitése a takaritasi-tisztitasi sorrend betartasaval.

- Mosogatds utan valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kistrolja. A

mosogatashoz hasznalt eszkdzoket naponta fertdtleniti dztatassal v. kifézéssel.
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- Havonta egyszer lemossa a konyhabutort, leolvasztja és fert6tleniti a hiitdket,
surolassal elvégzi az evéeszkozok, bogrék, poharak intenziv tisztitasat.

- Az étkezéshez 1étszamnak megfeleld szamu teriték kirakésa.

- A kapott nyersanyagokbdl a tizorai és uzsonna elkészitése.

- Az ételek 1étszamnak megfeleld adagolasa, betartva az adagolasi utmutatast.

- Felel6s a higiénikus felszolgalasért, a talalaskor mindenkor kanalat, villat, csipeszt,
kesztylt hasznal.

- A szakhatésag altal eldirt pontos ételmintdk taroldsara alkalmas iivegekbe vagy
ételminta gyiijtd zacskoba minden nap kdoteles ételmintat tenni, az iivegeket vagy
ételminta tartd zacskot feliratozva, feldaitumozva 72 6ran at hiitészekrényben tarolja.
Az 1d0 letelte utan iiveg esetén gondoskodik a fert6tlenitd hatdsu kifézésrol.

- Ellendrzi a konyhai gépek ¢és berendezések miikddését, hogy a biztonsagos
tizemeltetési feltételek biztositottak legyenek, ha rendellenességet tapasztal, jelenti
az 6vodavezetonek.

- Felelés munkaja befejezését kovetden a gépek aramtalanitasaért,

Higiénés szabalyok betartasa:

- A munka megkezdése eltt kotelezo a fertdtlenitos kézmosas.
- Csak tiszta, a célra kijelolt eszkozt lehet hasznélni. ( pl. vagodeszka, kés )

- Kézsériilés estén ligyelni kell arra, hogy a kéz ne érintkezzen étellel.

A selejt eszkozok kezelésének feladatai:

- Mosogatasndl, vagy hasznalat soran eltort eszkdzoket el kell dobni, és be kell vezetni

a selejtezési fiizetbe, melyet év végén az dvodavezetd Gsszesit.

Egyéb feladatok:

Koteles az oOvoda szabdlyrendjének (SZMSZ, Kozalkalmazotti Szabdlyzat,
Munkavédelmi szabalyzat, Tlizvédelmi utasitas) red vonatkozo pontjait betartani, az
6voda tulajdonat védeni.

Csak érvényes egészségiigyi konyvvel dolgozhat.

Az 6voda berendezési €s felszerelési targyait megovni koteles, azokat rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalja.

Az o6voda épiiletét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el munkaidé alatt.

Sziilének, idegennek felvildgositast az dvodardl, gyerekrdl nem adhat.
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- Az 6vodaban olyan magatartast kell tanasitani, ugy kell gondozottan, apoltan, munkara

képes allapotban megjelenni, ami példa, minta az 6vodaskoru gyermekek szamara.

- Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor, mar

atoltozve a munkakezdésre készen alljon.

- Munkaid¢ alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben lehet telefont hasznalni.
Munkaruha: fehér munkaruha és munkacip6 a konyhaban tartdzkodas esetén, plusz fehér
kdpeny ¢és fejkendd/sapka viselése kotelezd.

Takaritas soran szines kopeny hasznalata.
Egyéb feladatai, megbizasai:

- Az 6voda rendezvényein, csaladi programjain a helyszinhez sziikséges feladatok

ellatasa.

- Sziikség esetén besegit a csoportokban, ha valamelyik dajka hianyzik.

Zaradék:
A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje

alkalmanként megbizza.
A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!
A munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkoz6 jogszabalyok és a

Kislangi Csicsergdé Ovoda-Mini Bolcsdde és Konyha szabalyzatai az iranyadok.

Jelen munkakori leiras 2021.09.01-t61 1ép életbe és visszavonasig érvényes. A munkakori

leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért
anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ...
munkavallalo
Kislang, .................
A munkakoéri leiras 1 pld. atadtam:
intézményvezetd
Titoktartasi nyilatkozat
Alulirott,.........coooeiiiiiii.. e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Kislangi

Csicsergé Ovoda-Mini Bolesdde és Konyhaval kotott munkaviszonyom fennéllasa alatt
tudomdsomra jutott allam- és szolgalati titkot megdrzom, a tevékenységem sordn eldttem
ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatast
nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar

szamara hatranyos, vagy jogellenesen eldnyds kovetkezményekkel jarna.”

Kelt: Kislang, 2021.09.01.

dolgozo alairasa
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Munkakaori leiras

.................. részére

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

Munkahely neve, cime: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha

8156 Kislang, F6 utca 53.

Kinevezo szerve: intézményvezetd

A munkavégzés konkrét helye: Kislangi Csicsergd Ovoda 8156 Kislang, F6 utca 53.

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettes

Heti kotelezoé 6raszama: 40 o6ra 20 perc munkakdzi sziinettel

Munkaidé: munkaidd beosztdsat az 6vodavezetd késziti el, melyet az 6voda éves munkaterve

tartalmaz.

1. Munkakor megnevezése

Pedagogia asszisztens

2. Munkavégzésének helye, cime

Kislangi Csicsergé Ovoda
8156 Kislang, F6 u. 53

3. Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai
végzettség

Kozépfoka végzettség

pedagodgiai asszisztensi végzettség

4. Kinevezo és munkaltatoi jogkor
gyakorlgja

Az 6voda vezetdje.

Munkéjat az oOvodavezetd 4altal meghatarozott
munkarendben a vezetd, illetve a vezetd-helyettes
iranyitasa ¢és ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a
csoportos 0vodapedagogus irdnyitdsa alapjan végzi.

5. Munkaideje

40 ora/hét

(o3}

. Munkarendje

7:30-15:50 20 perc munkakozi sziinettel

7. Egyiittmiikodési kapcsolat

Koteles  egylittmiikddni az  dvodavezetdvel,
ovodavezetd — helyettessel, alkotdoi médon miikodjon
egylitt az 6vodapedagdgusokkal, munkatdrsaival.

8. Informacios kapcsolat

Informéciokat az O6voda vezetdjétdl, helyettesétol,
ovodapedagdgusoktdl kaphat, és veliik oszthat meg.
Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket
tapintatosan, udvariasan az Ovodapedagogushoz
irdnyitja.
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9. Titoktartasi kotelezettség

A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles
megorizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miikodésével kapcsolatos belsé problémak, az 6voda
szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai
vagy munkatigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos, tudomésara jutott
bizalmas

informaciokrol illetéktelen személyeket tajékoztatni
tilos.

11. Munkajat ellenorzé személyek

Ovodavezeté, ovodavezetd helyettes, csoportos
6vodapedagogusok, az éves munkatervben megjelolt
személyek.

12. Munkakér célja

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.
A Pedagogiai Program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan ¢és folyamatos ellatasa
érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

13. Elvarhat6 magatartasi kovetelmények

A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.
A sziilékkel szemben egyiittérzd, odafigyeld,
egylittmitk6dé magatartast tanusit.

A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat
titokként kezeli.

Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi, kiilonds

tekintettel a sajatos nevelési igényli gyermekekre.
Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival,
azokat semmilyen koriilmények kozott nem sérti meg,.
Tiszteletben tartja, és toleralja a massagot. Ovodai
munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai
semlegességet.

P¢ldat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga
tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval,
gyermekszeretd viselkedésével, személyi
gondozottsagaval, kommunikacids és
beszédmintajaval pozitivan hat az
6vodas gyermekek fejlddésére.

14. Fobb felelosségek, tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes
kort felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni a
gyermekek sziikségleteinek ellatasarol a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis segitésérdl
az 6vodapedagdgusok iranymutatasa szerint:

- gyermekek felligyeletének biztositasa

- a parhuzamosan végezheto tevékenységek
megszervezésében és lebonyolitdsdban

- lassabban halad6, egyéni segitséget igényld
gyermekek megsegitésében

- a massag elfogadtatasaban (személyes
példaadas)
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- a gyerekek biztonsagos koriilményeinek
megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésben

- a tevékenységszervezés feltételeinek
zokkenOmentes feltételeinek biztositdsaban

- az 6vodai iinnepségek, hagyomanyok
megszervezésében, lebonyolitasdban

- figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre
vonatkozd terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti.

15. Egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek kdznevelési torvényben
foglalt jogainak biztositasarol.

A gyermekek személyiségi jogainak megsértését
jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a lelki
terror, (megfélemlités, kiabalas, megalazas,
kinevetés, megszégyenités) étel

elfogyasztasara vald kényszerités, vagy étel
megvonasa. Megtartja az egyenld banasmod
kovetelményét, a gyermekkel kapcsolatos dontéset,
intézkedései meghozatalakor.

Koézremiikodik a gyermek testi épségének
megovasaban, egészségvédelmében, erkolcsi
védelmében, személyiségének fejlodésében.

A gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni
tilos, még akkor is, ha mindenki alszik.

A gyermek részére az egészségiik, testi épségiik
megorzésehez sziikséges ismeretek atadasat segiti,
¢s ezek elsajatitasarol meggyo6zodik. Ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermek fejlodeését veszélyeztetd
koriilmények feltarasdban, megsziintetésében, az
ilyen koriilmények kialakulasdnak megeldzésében,
¢észlelésekor jelenti az 6vodavezetdnek, a csoportos
ovodapedagdgusoknak, a gyermekvédelmi
felelosnek.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe
vételével elsajatittatja a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok
betartatasara.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez
sziikséges ismereteket atadja.

Gondoskodik a sziilok kdznevelési torvényben
foglalt jogainak biztositasarol.
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16. Munkajogi — munkavédelmi
kornyezetvédelmi feladatok

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a
gyermekek napirendjének betartasarol.

Ugyel a balesetvédelmi eldirasok betartasara, a
specialis biztonsagi eldirasok alkalmazasara.
Ellatja az els6segélynytjtassal, egészségiiggyel
kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az eszkdzok és berendezési targyak

folyamatos ellendrzésérol.

Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.
Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban,
szépitésében.

17. Szervezési feladtok

Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.
Biztositja a gyermek jaték— és
munkatevékenységeihez kapcsolodo teenddk
csoportszobai €s udvari feltételeit.

Segitséget nyljt a gyiilekezés, udvarra kimenetelkor,
¢s tavozas alatt az 61tézokben.

Ugyel a balesetek megelézdsére (étel télaldsa, udvari
jatékok hasznalata).

A beteg gyermeket apolja, felligyeli, fert6z0 betegség
esetén a fokozott egészségiigyi eldirdsok szerint jar
el.

18. Csoportban végzett egyéb feladatok

Az 6vodapedagogus irdnyitasa alapjan segiti a
csoportban folyd nevelémunkat:
- koteles gondoskodni a gyermekek testi

szlikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol fejlédésiik optimalis
megsegitésérol

- a tevékenységek megszervezésében az
ovodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban
folyé munkat, az eszkdzoket el6késziti, elrakja, segit]
a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elOkészitésében, sziikség szerint a)
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.
- segiti a gyerekek befogadasanak]
zokkenOmentessé tételét
-aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek|
ellatasaban, igy: étkeztetésnél, oOltozkodésnél,
tisztalkodasban, levegdztetés el6készitésében és
lebonyolitdsadban

- sétandl, ovodan kiviili foglalkozasoknal,
kirdnduldsoknal  segiti a  gyermekek  utcai
kozlekedését, a programon valod

kulturalt részvételt
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- csendes pihend alatt ¢és szabadidejében|
szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kdvetkezd napokra

- segit a gyermekek hazabocsatasanal

- az Ovodapedagogusnak segitséget nyujt a
csoportban szervezett linnepségek lebonyolitasaban,
megszervezésében

22. Munkavallalé jogai kotelezettségei

Tudésanak ¢és képességének megfeleld, korrekt
munkavégzeés.

A munkafegyelem betartasa.

A munkahelyen kulturalt, intelligens magatartas
kotelezd a gyermekekkel, a sziildkkel és kollegakkal
szemben.

Az 6voda pedagogiai munkajanak, céljainak
megismerése, megvalositdsanak segitése.
Tevékenységével, viselkedésével, megjelenésével
segiti, hogy az 6voda jo hirneve ne szenvedjen
csorbat.

Kozalkalmazottként gyakorolja  a
kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szamara
eloirnak, biztositanak, illetve az SZMSZ
idevonatkozo része tartalmaz. Egyéb szabalyok
tekintetében a bels6 szabalyzatokban rogzitettek
betartdsa a mérvadok.

A Kkozalkalmazott koteles részt venni tiz-, és
munkavédelmi oktatason, évente 1 alkalommal
munkakori alkalmassagi vizsgalaton.

23. Kiilonleges feleldssége

- Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes
kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.

- A gondjara bizott gyermekek testi épségéért
teljes korti feleldsséggel tartozik.

- Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként
alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkornek.

- Az o6voda nevelGtestiiletével és technikai
dolgozoival — Osszhangban  szervezi  munkajat,
torekszik az egymadst segitd emberi kapcsolatok
kialakitasara.

- Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
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- A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiloknek
tajékoztatdst nem ad, Oket a  megfeleld
ovodapedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e
munkakorben is kotelezd.

25. Egyéb rendelkezések

Koteles munkahelyén olyan idépontban (kezdés eldtt
legalabb 15 perc) megjelenni, hogy munkaidejének
megkezdésekor munkavégzésre kész allapotban,
atoltozve, legyen munkateriiletén. Koteles
érkezéskor és tavozaskor (pontos, olvashato)
jelenléti ivet vezetni.

Hidnyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan
koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat
ellatni.

Az intézmény teriiletét elhagyni kizardlag az
ovodavezetd engedélyével lehet.

A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel valo
egylittlét alatt a (csoportszobaban, az udvaron, sétak,
kirdnduldsok soran,) nem megengedett, illetve
célszerli kikapcsolt vagy legalabb lehalkitott
allapotban tartani.

Rovid 1-2 perces maganbeszélgetés esetében olyan
helyen kell tartozkodnia, hogy a gyermekek ne
halljak a beszélgetés tartalmat.

Viratlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb
komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum
fel oraval jelezni kell az 6vodavezetdnek, illetve a
helyettesnek.

A munkakdéri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

A munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és a

Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha szabalyzatai az iranyadok.

Jelen munkakori leiras 2021.09.01-t61 1ép életbe és visszavonasig érvényes. A

munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért
anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ...
munkavallalo
Kislang,2021.09.01
A munkakori leiras 1 pld. atadtam:
intézményvezetd
Titoktartasi nyilatkozat
Alulirott,.........coooeviiiiiii.. e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Kislangi

Csicsergd Ovoda-Mini Boleséde és Konyhaval kotott munkaviszonyom fennallasa alatt
tudomasomra jutott allam- és szolgélati titkot megdrzom, a tevékenységem sordn eldttem
ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatast
nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar
szdmara hatranyos, vagy jogellenesen elonyds kovetkezményekkel jarna.”

Kelt: Kislang, 2021.09.01.

dolgozo alairasa
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Munkakori leiras

.................................... részére

Munkakor megnevezése: ¢lelmezésvezetd

Munkaltatéi jogkort gyakorolja,kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkavégzés helye: Konyha 8156 Kislang, F6 u.77.
Munkaidé: heti 40 éra (H-P: 6°-15% 20 perc munkakézi sziinettel)
Helyettesités:

- tavolléte esetén a szakécs helyettesiti

Munkavégzési felelosség és kotelezettség:

Koteles:

. munkahelyén, illetdleg az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni
¢s a munkaidejét munkaval tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni,

. munkdjat az elvarhatd szakértelemmel ¢és gondossdggal, a munkajara vonatkozd
szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,
. munkatarsaival egylittmiikddni, és munkajat ugy végezni, valamint altaldban olyan

magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

. felelds a sajat munkakorében felmeriild feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a
hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkdja soran felmeriilé allando és idOszakos
feladatokat. Kartéritési felelosség megallapitasa esetén a red vonatkoz6 szabalyok szerint felel.

. felelds a tudomésara jutott szolgalati, tizleti titok megtartdsaért, a tudomasara jutott
személyes adatok védelméért, a kdzérdekii adatok nyilvanossdganak biztositasaért,

. a munkakorben koteles magas szintii, 6nalld és ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos Onfejlesztésre, onképzésre,

. munk4jat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, 6ndlldan, illetve
felettesei utasitdsanak megfelelden koteles ellatni,

. koteles jelzéssel ¢€lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel,

. adatot szolgaltat felettesei részére, és jelzéssel ¢él, ha munkdjanak végzése soran

visszassagokat tapasztal.

Részletes feladatok:

. a konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa, feliigyelete,
ellendrzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,
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. az étlapot a korszerl taplalkozasi igényeknek, és a kotelezd tapanyagsziikségletek
figyelembe vételével, egy héttel eldre elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési normat,
. kialakitja a beszallitéi kort, folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési arak
alakulasat,
. az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrdl gondoskodik, hogy azok a megfeleld
idében, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre alljanak,
. ellendrzi, és felligyeli az ételek mindségét, adagolasat és kiosztasat, a mennyiségi, €s
mindségi kifogasokat kivizsgalja,
. az étkezokrol 1étszam jelentést, havi elszamolast készit Az étkezések igénybevételérdl
havonta melyen az étkezések személyenként naponta szerepelnek.
. gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai
munkavédelmi kdvetelmények betartasat,
. iranyitja a konyhai dolgozok munkajat,
. biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvaldsulasat,
. az élelmiszerraktar felelds kezeldje,
. iranyitja, ellenérzi a konyhai dolgozok munkajat,

elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, szabadsagolas tervét
. ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és fegyelem
betartasat, az ételmintak szabalyszerliségét
. Tanévkezdés elott gyermekétkeztetés esetén Nyilatkozatot kér a sziil6tél, gondvisel6tol
a téritési dij megallapitashoz.
. Az étkezés dokumentalasara készitett jegyzékre kidolgozza és beirja a fizetett téritési

dij Osszegét a befizetést igazold nyugta szdmat, a tulfizetéseket és a hatralékokat. Honap végén
Osszesiti, ellendrzést végez.

. Figyelemmel kiséri az ingyenesen étkezdket, a téritési dij hatralékkal rendelkezdkrdl
tajékoztatja az intézményvezetot

. Jegyzéket készit €s vezet a szlinidei étkezokrol.

. Ev végén leltart készit az étkezési téritési dij tulfizetésekrdl és hatralékokrol.

. Igény szerinti vendéglatasok szervezése, lebonyolitasa.

Felelos:

. az ¢lelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben torténd biztositasaért,

. az elszamolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,

. a konyhai berendezések, eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek,
berendezések allaganak megovasaért,

. a megrendelések szabalyszerli bonyolitasaért,

. a raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezésért,

. a HACCP kovetelményeinek betartasaért.

Az élelmezésvezet belso ellenorzési tevékenysége keretében:

. a konyhai felhasznalés ellenérzése, anyagkiszabat alapjan

. az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,

. a konyhai technoldgia betartasanak ellendrzése,

. a higiénés rend, a takaritas ellenérzése,

. védo és munkaruhak rendeltetésszerti hasznalatanak ellenorzése,
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munkarend, munkafegyelem betartdsanak ellendrzése.

A feladatok ellatdsa teljeskoriien fenndll az iskolai, évodai, bélcsddei és a szocidlis étkeztetés
tekintetében.

Felelosségi korok:

Az Elelmezésvezetd felelés a feladat és hatiskorében, valamint a sajat munkakorében
felmeriild feladatok elvégzéséért. A kapott utasitdsok és a hataridok figyelembevételével
koteles ellatni munkateriiletén beliil felmeriilé allando és iddszakos feladatokat. Kartéritési
felelosség megallapitdsa esetén a kartéritési kotelezettség tekintetében a Kislangi Csicsergd
Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha SZMSZ-ben foglalt rendelkezések az iranyadoak.

Pénztari feladatok

A készpénz mozgasaval kapcsolatos miiveletekrél az ASP rendszerben kiadasi és
bevételi bizonylatot készit, kinyomtatja, alairasaval ellatja, a pénzdsszeg atvevojével és
befizetdjével a bizonylatot alairatja.

Figyelemmel kiséri, hogy a kifizetésre beérkezett szamldk az érvényben 1évd
jogszabalyoknak megfelelden keriiltek e kiallitasra, alakilag, tartalmilag megfelel6ek e.
Gondoskodik a hdazipénztirban 1évé készpénz, koltségvetési szamlara torténd
befizetésérdl, a varhatd készpénz igény figyelembe vételével, az intézményvezetdvel
tortént egyeztetés alapjan tervezi.

Az ASP rendszerben vezetett iddszaki pénztarjelentést dekadonként lezarja,
kinyomtatja,alairja. Az eredeti bizonylatokat a konyvelésre atadja.

Ev végén pénztar leltart készit, leltarellendrrel, intézményvezetdvel kozremiikdve.
Teljes korti anyagi felelosség terheli.

Sziikség esetén gondoskodik a szamviteli elszdmoldsok helyessége, valodisaga
érdekében a belsd bizonylatok elkészitésérdl, illetve kitdltésérol.

Az atadas-atvétel soran a pénz- és értékkezelési szabalyzat utasitasait maximalisan be
kell tartani.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kézvetlen

felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltat6 fenntartja!

A munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok és a

Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha szabalyzatai az iranyadok.

Jelen munkakori leirds 2021.09.01-t61 1ép életbe és visszavonasig érvényes. A

munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ...
munkavallalo
Kislang,2021.09.01
A munkakoéri leiras 1 pld. atadtam:
intézményvezetod
Titoktartasi nyilatkozat
Alulirott,..........oooeiiiiiii.. e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Kislangi

Csicsergd Ovoda-Mini Boleséde és Konyhaval kotott munkaviszonyom fennallasa alatt
tudomasomra jutott allam- és szolgélati titkot megdrzom, a tevékenységem sordn eldttem
ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatast
nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar
szdmara hatranyos, vagy jogellenesen elonyds kovetkezményekkel jarna.”

Kelt: Kislang, 2021.09.01.

dolgozo alairasa
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Munkakaori leiras

............................................. részére

Munkakor megnevezése: konyhai kisegitd
Munkahely neve, cime: Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha
8156 Kislang, F6 utca 53.

Kinevezo szerve: intézményvezetd
A munkakor betoltésének feltétele: 8 altalanos, egészségiigyi alkalmassag
A munkavégzés helye: Konyha 8156 Kislang, F6 utca 77.
Kozvetlen felettese:az intézményvezetd, ¢lelmezésvezetd
Munkaidé: teljes munkaiddben foglalkoztatott, torvényi eldirdsnak megfeleld havi
oraszdmmal.
Munkaideje: napi 8 ora, heti 40 6ra - hétfétdl péntekig 7°%t61 15%°-ig napi 20 perc munkakozi
szlinettel.
Feladata

e A munkavégzés helyén, illetleg az eldirt helyen és idOben, koteles munkara képes

allapotban megjelenni.

e Az ¢lelmezésvezetd €és a szakacs utasitdsainak megfelelden dolgozik. Minden
teriilten segiti a szakacs és a tobbi konyhai dolgoz6é munkajat, hogy az étkezéssel
kapcsolatos teriilet megfeleljen az illetékes szakhatosag eldirasainak.

o Felelés az étkeztetések zavartalan lebonyolitasdért, az étkezések feltételeinek
biztositasaért.

o FElokésziti fo6zésre az étkezéshez sziikséges nyersanyagokat.

e Felelés ¢és kiilonds figyelmet fordit az élelmezéssel foglalkozd teljes tertilet
tisztasagdért, a fertOtlenitd ¢&s tisztitoszerek rendszeres rendeltetésszerli

hasznalatéért.
o Koteles az étkezéssel kapcsolatos higiéniai rendszabalyokat betartani.

e Feladata a konyha, a mosogato, hus elékészitd, zoldség el6készitd, takaritasa és
nagytakaritasa.

e Feladata e helyiségekben idOnkénti rendszerességgel iitemezett nagytakaritasok
elvégzése.
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o Fozés és étkezés utdn az edényeket a 2 fazisu mosogatas betartdsdval elmosogatja,
¢s a helyére teszi.

e Felel6s a higiénikus felszolgalasért, a talalaskor mindenkor kanalat, villat, csipeszt
hasznal.

e FEllenérzi a konyhai gépek és berendezések miikodését, hogy a biztonsagos
tizemeltetési feltételek biztositottak legyenek, ha rendellenességet tapasztal jelenti a
szakacsnak.

e Az Onkormanyzat altal szervezett rendezvények, és nem 6nkormanyzati alapfeladat
ellatasat szolgald kiils0 megrendelések teljesitésében kozremikodik az
¢lelmezésvezetd altal elkészitett beosztas alapjan.

o Felelds munkaja befejezését kovetben a gépek aramtalanitisaért, betartja a
balesetvédelmi valamint 6vorendszabalyokat.

e Feladata, hogy az adagokat mindig azonos mennyiségben talalja ki,

e Anyagilag felelds a konyhéra atadott nyersanyagokért, valamint leltar szerint atadott
berendezési és felszerelési targyakért.

e Elelmiszert és kézitaskat a munkateriiletre nem hozhat magéaval.

e Munkaruha: fehér munkaruha és munkacipd a konyhédban tartozkodas esetén, plusz
fehér kopeny/polo ¢és fejkendd/sapka viselése kotelezd. A testi higiénidra,
védéruhazat tisztantartasara kiemelt figyelmet kell forditania, az ANTSZ és a
HACCEP eldirasait be kell tartania.

e Az eldirasok szerinti orvosi vizsgéalatoknak eldirt idokozonként koteles alavetnie
magat és az errdl sz0l6 igazoldsokat — munkaalkalmassagi, egészségiigyi konyv stb.-
az ¢lelmezésvezetonek

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakoéri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!
A munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok és a

Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha szabalyzatai az iranyadok.

Jelen munkakori leiras 2021.09.01-t61 1ép életbe és visszavonasig érvényes. A

munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért
anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ...

munkavallalo

Kislang,2021.09.01.

A munkakori leiras 1 pld. atadtam:

intézményvezetd

Kelt: Kislang, 2021. 09.01.

1. szamu melléklet
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Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott,.................... e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Kislangi Csicsergd
Ovoda-Mini Bélcséde és Konyhaval kotott munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra
jutott allam- és szolgalati titkot megdrzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgaltatasa az allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar szdmara hatranyos,
vagy jogellenesen elonyds kovetkezményekkel jarna.”

Kelt: Kislang, 2021. 09.01.

dolgozo alairasa
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Munkakaori leiras

................................... részére

Munkakor megnevezése: szakacs

Munkahely neve, cime: Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha 8156 Kislang,

Fo utca 53.

Kinevez6 szerve: intézményvezetd

A munkakor betoltésének feltétele: szakacs szakképesités

A munkavégzés konkrét helye: Konyha 8156 Kislang, F6 utca 77.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd, élelmezés vezetd

Munkaidé: teljes munkaiddben foglalkoztatott, torvényi eldirdsnak megfeleld havi

Oraszammal.

Munkaideje: napi 8 ora, heti 40 6ra - hétfétdl péntekig 6*°t61 15%-ig napi 20 perc munkakozi

szlnettel.

Feladata

Iranyitja a konyhai dolgozok munkajat, részt vesz a heti étlap elkészitésében, amelyet a
rendelkezésre all6 anyagi forrasok figyelembevételével valasztékosan allit Ossze.
Sziikség esetén elvégzi a beszerzést.

Az ételek f6zése az élelmezésvezetd iranymutatdsdval és a HACCP elbirasainak
betartasaval torténik.

Ellen6rzi a raktarban 1évé élelmiszerek szavatossdgat helyes tdrolasat. Az
élelmezésvezetdvel kozosen felelds az €lelmiszer raktar készletért.

Szakmai tudasidhoz képest torekszik arra, hogy az ételeket a legizletesebben készitsék
¢és gusztusosan talaljak fel.

Gondoskodik a jarulékos helyiségek, igy a zoldség-, huselOkészitd, mosogatok
rendeltetésszerli hasznélatarol. Fézésre nyersanyagokat csak e helyiségekben lehet
elokésziteni a konyhdban tilos.

Feladata, hogy az adagokat mindig azonos mennyiségben talaljak ki.

Segiti €s ellendrzi a konyhai dolgozok munkajat, hogy az megfeleljen az illetékes
szakhatosag eldirasainak.

Kiilonos figyelmet fordit a tisztasagra €s arra, hogy a konyhai dolgozok a munkakori
leirasukban szerepld feladatokat megfelelden hajtsdk végre. Ha rendellenességet
tapasztal koteles azt jelenteni az élelmezésvezetonek.

A szakhatosag altal eldirt pontos ételmintak tarolasara alkalmas iivegekbe minden nap
koteles ételmintdkat tenni és azt 3 napig megdrizni.

Felel6s a konyhan elkészitett ételek mindségéért, az adagolas végéig megfeleld hdfokon
tartasaért.

Felel6s a higiénikus felszolgalasért, a talalaskor mindenkor kanalat, villat, csipeszt
hasznal.

Felel6s a konyhai gépek és berendezések rendszeres ellendrzéséért, hogy a biztonsagos
lizemeltetési feltételek biztositottak legyenek.
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e Felelds munkaja befejezését kovetden a gépek aramtalanitasaért.
e Betartja ¢és betartatja a balesetvédelmi valamint 6v6 rendszabalyokat.

e Az Onkormanyzat rendezvényeire elkésziti az ¢lelmezésvezetd és a munkaltatd altal
eloirt ételeket, talakat.

¢ A nem 6nkormdanyzati alapfeladat ellatasat szolgalo kiils6 megrendelések teljesitésében
kozremikodik az élelmezésvezetd altal elkészitett beosztas alapjan.

e Munkaruha: fehér munkaruha és munkacipd a konyhaban tartézkodas esetén, plusz
fehér kopeny/polo és fejkendd/sapka viselése kotelezd. A testi higiéniara, védéruhazat
tisztantartasara kiemelt figyelmet kell forditania, az ANTSZ és a HACCP el6irasait be
kell tartania.

e Az eldirdsok szerinti orvosi vizsgéalatoknak eldirt idokozonként koteles alavetnie magat
¢s az errdl szold igazolasokat — munkaalkalmasséagi, egészségiigyi konyv stb.- az
¢lelmezésvezetonek leadni.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.

Kelt: Kislang, 2021. 09.01.
A munkakori leiras médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!
A munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok és a

Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcsdde és Konyha szabalyzatai az iranyadok.

Jelen munkakori leiras 2021.09.01-t61 1ép életbe és visszavonasig érvényes. A

munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért
anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ...
munkavallalo
Kislang,2021.09.01.
A munkakori leiras 1 pld. atadtam:
intézményvezetd
Kelt: Kislang, 2021. 09.01.
1. szam® melléklet
Titoktartasi nyilatkozat
Alulirott,.................... e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Kislangi Csicsergd

Ovoda-Mini Bélcséde és Konyhaval kétott munkaviszonyom fennéllasa alatt tudomasomra
jutott allam- és szolgalati titkot megdrzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgaltatasa az allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgéar szamara hatranyos,
vagy jogellenesen elényos kovetkezményekkel jarna.”

Kelt: Kislang, 2021. 09.01.

dolgoz6 alairasa
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Munkakori leiras

........................................ részére
Munkakor megnevezése: udvaros, karbantarto

Munkahely neve, cime: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha
8156 Kislang, F6 utca 53.
Kinevez6 szerve: intézményvezetd
A munkakor betoltésének feltétele: 8 altalanos
A munkavégzés konkrét helye: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha
8156 Kislang, F6 utca 53.
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Munkaidé: teljes munkaidoben foglalkoztatott, torvényi eldirdsnak megfeleld havi
6raszammal.
Munkaideje: napi 8 ora, heti 40 6ra - hétfétdl péntekig 6*°t61 15%-ig napi 20 perc munkakozi
szlinettel.

Feladatai

e Az 6voda, bolcsdde udvaranak, eldkertjének, homokozoinak rendben tartasa, az udvari
jatekok karbantartéasa, festése, aprobb javitasok, stb.

e Idonként - ha a gyerekek nincsenek az udvaron, metszi a novényeket, rendben tartja a
sovényt, potolja a hianyzo bokrokat.

e FElvégzi az udvaron ¢€s az épiiletben is az aprobb javitasokat, amely szakmai tudast nem
igényel. /pl. zarjavitas, székek, asztalok javitasa, aprobb festések./

e T¢len havat seper, megsziinteti a jegesedést, Osszel 0sszesepri a lehullott faleveleket,
potolja a bokrokat, fiivesit.

e Tavasszal sziikség esetén illetve szerint felassa a bokrok aljat, a viragos kertet, palantaz,
flivesit.

e Rendben tartja a kazdnhazat.

e Havonta ellendrzi a vizcsapok allapotat.

Altalanos szabalyok

e Viratlan tadvolmaradast, hianyzast, (betegség, komoly indok) a helyettesités
megszervezése érdekében eldzd nap, de legkésébb a munkaidé megkezdése eldtt 30
perccel jelenteni kell az 6voda vezetdjének, vagy a helyettesnek.

e Az intézmény teriiletét elhagyni kizarolag az intézményvezetd engedélyével lehet

e Az intézménybdl magancélra elvinni semmit nem lehet.
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e Munkaja soran az intézmény berendezési targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

e Munkavégzés ideje alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

e Az 6voda, bolesdde teriiletén (€piilet, udvar, kapubejaro) €s sétak, kiranduldsok soran a
gyerekek kozott dohanyozni nem lehet.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe udvariasan feltartdztatja, megkérdezi kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon, mig szol a keresett személynek.

e Az intézmény kulcsaiért teljes felelsséggel tartozik.

A munkakdri leirds médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!
A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és a

Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha szabélyzatai az iranyadok.

Jelen munkakori leirdas 2021.09.01-t61 1ép életbe és visszavonasig érvényes. A

munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢€s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ...

munkavallalo

Kislang,2021.09.01.

A munkakori leiras 1 pld. dtadtam:

intézményvezetd

Kelt: Kislang, 2021. 09.01.
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1. szamu melléklet

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott,.................... e nyilatkozattal kdtelezem magamat, hogy a Kislangi Csicsergd
Ovoda-Mini Bolcsdde és Konyhaval kotétt munkaviszonyom fennéllasa alatt tudomasomra
jutott allam- és szolgdlati titkot megdrzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgaltatisa az allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgéar szdmara hatranyos,
vagy jogellenesen elényds kdvetkezményekkel jarna.”

Kelt: Kislang, 2021. 09.01.

dolgozo alairésa
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Munkakori leiras

........................................ részére
Munkakor megnevezése: kisgyermekneveld

Munkahely neve, cime: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha

8156 Kislang, F6 utca 53.
Kinevez6 szerve: intézményvezetd
A munkakér betoltésének feltétele: kisgyermeknevel6i szakképzettség
A munkavégzés konkrét helye: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha

8156 Kislang, F6 utca 53.
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Munkaid6: teljes munkaidében foglalkoztatott, torvényi eldirasnak megfeleld havi
Oraszammal.
Heti munkaidé: 40 6ra
Ebbdl a kotott oraszam: heti 35 ora, napi hét o6ra neveléssel-gondozéssal lekotott id6. Heti 1
oraban csoportvezetdi feladatokat lat el. A fennmarad6 6raszam felkésziilésre, sziilécsoportos
foglalkozasokra, dokumentéciora, a csoport életének szervezésével kapcsolatos teenddkre,
mihelymunkara, csaladlatogatasra, tehdt a munkakori feladatai ellatasaval kapcsolatos

tevékenységek ellatasara koteles forditani.

A kisgyermekneveld a gondjara bizott gyermekek szellemi, lelki és testi fejlodéséért, épségéért
teljes korti felelésséggel tartozik. Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek

ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitéserdl.

Feladata

. A gyermekek biztonsagos kornyezetének biztositasa.

. Aktivan részt vesz az linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasdban
. A csoportban fogadja a gyermekeket €s feliigyel rajuk.

. Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi

1égkor megteremtésében.
. Szeretettel, tiirelemmel forduljon a gyermekek felé.
. Gondozottsagaval, beszédmintdjaval kovetésre méltd minta legyen a bdolcsddés

gyermekek fejlodésére.
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. Tisztelje a gyermeket, a sziilét, munkatarsait, kapcsolataira az elfogadés, a tapintat
legyen a jellemzd.

. A mosddban ellatja a gondozasi teendoket — segit az 61tozésnél, étkezésnél, fektetésnél,
sétanal, a személyi higiénével kapcsolatos szokésok kialakitasdban, begyakorlasaban.

. Az arra raszoruld gyermekeket lemossa, €s tisztaba teszi.

. Csoportjadban egylittmiikodik a dajkdkkal, munkajaban figyelembe veszi az

intézményvezetd, €s a gyermekorvos, haziorvos Gitmutatasait.

. Az egészséges kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitésére, kovetésére €s
értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségiigyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlddését, az aktivitas, a kreativitas
¢és az Onallosag alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben levd moddszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsddei gondozas-nevelés alapelveinek megfelelden gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hianytalan eldkészitd tevékenységre is.

. Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢s jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfeleldek legyenek. A csoportszobat a tars kisgyermek neveldvel
egyiittmiikddve otthonossa alakitja, a gyermekek szdmara disziti.

. Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat, dokumentumokat.

. Havonta/ negyedévenként ( a gyermek életkoratol fliggden) elkésziti konkrét

megfigyelések alapjan az egyéni fejlddési naplot. A csoportnaplot naponta vezeti — a
gyermekeknél egyénileg feljegyzi a megfigyelt eseményeket. Az lizend fiizetbe
mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan Ujat tapasztal. A bolcsédés kora
gyermekek neveldjeként tajékoztatja a sziiloket gyermekiik fejlédésérdl.

. Vezeti a valosagnak megfelel6en a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg
kell egyeznie a felvételi és mulasztasi naploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot
fordit a gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentédcid atlathatosdgara és

egyértelmil vezetésére.

. Felelds a szakmai munka szinvonalaért

. A nevelési év végén beszamolot készit.

. Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkéjat e dokumentumok alapjan koteles
végezni.
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A sziilokkel és munkatarsaival egylittmitkddve a csaladlatogatast és a befogadast
/beszoktatast a gyermeknek legmegfelelobb moédon megvaldsitja — a modszertani levél
utmutatasa alapjan.

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

A neveldtestiileti/munkatarsi értekezleten részt vesz.

Kozremiikodik a foglalkozasoknak, jatékoknak megfeleléen a csoportszoba
atrendezésében, udvari eszk6zok elokészitésében.

Hivatasabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, részt
vesz tovabbképzéseken.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, hozzédjarul a bolcsddei és csaladi nevelés egységének

kialakitasahoz.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylttmiikodik a gydgypedagogussal vagy a nevelést, oktatdst segité mas
szakemberekkel, a barmilyen oknél fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat
eldsegiti. Kiilonds gonddal foglalkozik a veszélyeztetett-, a halmozottan hatranyos
helyzetii-, és a hatranyos helyzetii gyermekekkel.

Egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egylittmitkddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket,

Pedagdgiai mddszereivel, udvarias, kulturalt magatartasaval, munkafegyelmeével példat
mutat. Nem alkalmazhat a pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités, étel, vagy levegdzés megvondsa, stb.).

Felelos a rabizott gyermekek testi épségéért. Folyamatosan feliigyel a gyermekekre, a
csoportszobaban, a tornaszereken, az udvari jatékokon,

Gondoskodik a gyermekek  rendszeres  levegdztetésérol, az udvari
¢let megszervezésérdl. A napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegén
tartozkodast. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az iddjarasnak

megfelelden legyenek feldltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Gondoskodik a csoportszoba tisztasagarol és az egészségvédelmi kovetelmények
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betartasara torekszik.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.

Ha baleset ¢éri a gyermeket azonnal intézkedik a helyzetnek megfeleléen
(elsOsegélynytjtas), orvost, mentdt hiv, értesiti a sziilot, vezetot.

A nevelést segitd dajkaval egyiittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt
pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol, (példamutatas).

A bolcsddében olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésére készen alljon. (munkakezdés elétt 10 perccel)

Ha munkadjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelentse
az intézmény vezetdjének.

A bolcsdde tigyvitelével és mukodésével kapcsolatban (kotelezd oraszamon kiviil)

rendszeres, vagy eseti teendOket az intézményvezetd utasitdsa szerint végzi.

Az intézmény, a csoportszoba berendezési és felszerelési targyait oOvja. A
csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért, és altala hasznalt eszkozokért felel6sséggel
tartozik.

A bolesdde miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval a gyermekek

egeészseégligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kteles megOrizni.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a vezetnek. Ertesiti a gyermek sziil6jét, a sziil6
megérkezéséig gondoskodik a kisgyermekrdl. Egyéni gydgyszerek esetében
gondoskodik a megfeleld tarolasrol. Sziikséges esetben a gyermek egészségi allapotarol
a sziilot tajékoztatja.

A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Egyéb feladatok

Fokozottan {ligyel az elektromos berendezések haszndlatara, kezelésére. A
berendezéseket ugy tarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.

Felelosséggel hasznalja €s 6vja az intézmény berendezési és felszerelési targyait. A
biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi, HACCP
eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes

megszegésével okozott karért kartéritési feleldséggel tartozik.
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. A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

. A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

. Az bolcsdde teriiletérdl nyersanyagot, a bolcsdde tulajdonat képezo targyat elvinni
tilos!

. Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

. Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit

gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

. Sziikség szerint nyitja és zarja az bolcsode épiiletét.
. Az intézmény bezarasaért, a kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.
. Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a vezetd, vagy a

helyettes szoban, vagy irasban feladatkdrébe utal.

A munkakdri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!
A munkakéri leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és a

Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bélcsdde és Konyha szabélyzatai az iranyadok.

Jelen munkakori leiras 2021.09.01-t61 1ép életbe €s visszavonasig érvényes. A munkakdri

leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért
anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ...

munkavallalo
Kislang,2021.09.01.
A munkakori leiras 1 pld. atadtam:
intézményvezetd
Kelt: Kislang, 2021. 09.01.
1. szamu melléklet
Titoktartasi nyilatkozat
Alulirott,.................... e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Kislangi Csicsergd

Ovoda-Mini Bolcsdde és Konyhaval kotétt munkaviszonyom fennéllasa alatt tudomasomra
jutott allam- és szolgalati titkot megdrzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgaltatasa az 4llam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar szaméara hatranyos,
vagy jogellenesen eldnyds kovetkezményekkel jarna.”

Kelt: Kislang, 2021. 09.01.

dolgozo alairasa
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Munkakori leiras

........................................ részére

Munkakor megnevezése: bolcsddei dajka

Munkahely neve, cime: Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha

8156 Kislang, F6 utca 53.

Kinevez6 szerve: intézményvezetd

A munkakor betoltésének feltétele: bolcsddei dajka szakképzettség

A munkavégzés konkrét helye: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha

8156 Kislang, F6 utca 53.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd, kisgyermekneveld

Heti munkaideje: 40 o6ra

Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben a vezetd irdnyitasa €s az

ellendrzése alapjan, csoportmunkd;jat a kisgyermekneveld iranyitasa alapjan végzi.

Kozvetlen felettese a kisgyermekneveld.

Feladata:

A gyermekek folyamatos gondozasa, ellatasa.

A csoportban foly6 nevelémunka zavartalansdganak biztositdsa.

Az egész intézmény tisztantartasa beosztas szerint.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kulturdlt étkezésével,

beszédmintajaval, pozitivan hasson a bolcsddés gyermekek fejlédésére! Halk, udvarias,

példamutatd beszéd, hangnem, stilus. Tisztelje a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira az

elfogadas, a tapintat legyen a jellemzd.

A bolcsédei dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban

A kisgyermekneveld mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt
vesz a gyermekcsoportok életében. Meg kell ismernie a nevelés céljat, feladatat,
modszereit, torekednie kell a gyermekek megismerésére. Mindig a
gyermekcsoporttal egylitt van (a csoportszobaban, az udvaron déleldtt -
délutan...), és kisgyermekneveldvel egyiitt feleldsek a gyermekekért.

A mosdot, 61t6z6t, €s a folyosot naponta tobbszor sziikség szerint feltorli (foleg

téli iddszakban).
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+  Etkezésekhez elokésziil, bekésziti az edényeket, evBeszkozoket, meggy6z6dik
az evOeszkozok allapotarol. Gondoskodik az étel csoportba torténd biztonsagos
szallitasarol, a megfeleld hofokrdl. Gondoskodik a gyermekek folyamatos
folyadékpotlasarol (féként nyaron naponta tobbszor is).

* Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik (reggeli, tizorai,
ebéd, uzsonna), étkezés utan feltakarit.

* Ebéd utan a termet atrendezi. A terem szelloztetésérél gondoskodik.

* A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat,
agynemiiket (megigazitva a  huzatokat), a  gyermekek jelének
figyelembevételével.

. Lefektetést kdvetden segit az altatdsnal, miutan elpihentek a gyermekek,

takaritasi feladatait elvégzi, és a csoportban tartézkodik délutan a gyermekek
pihenési idejében is, és a kisgyermekneveld Gitmutatasa szerint segiti a gondozasi
és nevelOmunkat.

. A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok eldkészitésében
kozremiikodik, a kisgyermekneveld Gtmutatasait kdvetve.

. Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakulasat.

. A bolesddet tinnepélyek, hagyomanyok apolasaban, azokhoz kapcsolodo
szervezesi feladatokban, a kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében
aktivan vegyen részt a kisgyermekneveld utmutatdsai szerint.

. Ellatja a baleset-megeldzési teendOket, ha baleset éri a gyermeket,
(munkatarsat) azonnal intézkedik a helyzetnek megfeleléen, mentdt, orvost,

sziilét(hozzatartozot) értesit, elsésegélyt nyujt.

A bolcsddei dajka egyéb feladatai:
» Jaruljon hozza a bolcsdde j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

. Elvégzi mindazokat a munkalatokat, amelyek a megfeleld tisztasag
biztositasat szolgaljak. A szennyezett feliileteket, berendezéseket, eszkozoket
lemossa. Naponta kiporszivozik és portalanitja a polcokat, szekrényeket,
radiatorokat. A mosdot, az 61tozdt €s a folyosot hasznalat utdn naponta tobbszor,
sziikség szerint feltorli. Takaritast abban a helyiségben végezhet, ahol gyermekek

nem tartézkodnak, ill. felmosni csak abban a helyiségben lehet, ahova mar sem
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gyermek, sem sziil6 nem megy (balesetveszély miatt mindenre kiterjedd
felel0sséggel tartozik). A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne

zavarja.

. Hetente végez fertGtlenitd takaritast a termekben, OltozOkben,
mosdokban. Az ablakokat, ajtokat, bitorokat sziikség szerint lemossa, tisztitja.

. A mérgezd anyagokkal eldvigyazatosan fertdtlenit, hasznalata utin
attorli mosdokagylot, WC-t.

. A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertOtlenitéseket igény
szerint elvégzi.

» Fert6z0 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez.
» Kdéthetente valtja a gyermekek agynemtijét.
» Takaritast abban a helyiségben végezhet, ahol gyermekek nem tartézkodnak.
» A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.
* Vizhiany esetén gondoskodik elegendd ivo-, és mosdovizrdl.
* Gondozza az intézmény novényeit.
* A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.
Egyéb rendelkezések:

* A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél

javaslatot tehet.

* A Dbolcséde targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és Ovja, a
biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi HACCP
eléirasokat mindenkor betartja.

» Az altala hasznalt targyakért leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol
ered0 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik

» A csoport textilidival, evoeszkozeivel, edényeivel, felszereléseivel leltar szerint
elszdmol.

* A munkahelyen munkara kész, kipihent allapotban jelenik meg.

» A bolcsédébe olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor

munkavégzésre rendelkezésre alljon (10 perccel munkakezdés eldtt). Ha munkajat
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betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze

vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

» Munkaidd alatt a vezetd vagy vezetd helyettes engedélyével hagyhatja el az
intézményt.

* A gyerekekrdl pedagdgiai informdciot, az intézmény belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat. Nevelési kérdésekben érdeklddo sziiloket
tapintatosan a kisgyermeknevel6hoz kell irdnyitania. A tudomdsdra jutott
informdaciokat titokként kezelje.

» A gyermekekkel, a sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast
tanusit.

* Meghatarozott  iddszakonként  munkatarsi  értekezleten,  foglalkozas
egészségligyi vizsgalaton, tovabbképzésen és a nyertes palyazatokban foglaltak
megval6sitasaban, rendezvények, programok lebonyolitasaban segit, részt vesz.

* Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

* Munkaiddében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magantigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze. Az intézményben a telefont
csak hivatalos tigyek intézésére lehet haszndlni.

* Az intézmény bezarasaért, a kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.
» FEllatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a vezetd,

vagy a helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

A munkakdri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltat6 fenntartja!
A munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok és a

Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha szabalyzatai az iranyadok.

Jelen munkakdri leirds 2021.09.01-t61 1ép életbe és visszavonasig érvényes. A munkakori

leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ...

munkavallalo
Kislang,2021.09.01.
A munkakoéri leiras 1 pld. atadtam:
intézményvezetod
Kelt: Kislang, 2021. 09.01.
1. szam® melléklet
Titoktartasi nyilatkozat
Alulirott,.................... e nyilatkozattal kdtelezem magamat, hogy a Kislangi Csicsergd

Ovoda-Mini Bolcsdde és Konyhaval kotétt munkaviszonyom fennéllasa alatt tudomasomra
jutott allam- és szolgalati titkot megdérzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgaltatasa az 4llam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar szamara hatranyos,
vagy jogellenesen eldnyds kovetkezményekkel jarna.”

Kelt: Kislang, 2021. 09.01.

dolgozo6 alairasa
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3. szamu melléklet (iratkezelési szabalyzat)

A 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol (tovabbiakban Nkt.) 41§ (1) bekezdés
szerint az 6voda, mint kdznevelési intézmény kdoteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat
vezetni, a Kozoktatasi Informaciés Rendszerbe (KIR) bejelentkezni, valamint az orszagos
statisztikai adatgytijtési program keretében adatokat szolgaltatni.

Az ovodaban a gyermekek valamint az alkalmazottak adatainak a nyilvantartdsa, kezelése

folyik.

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja:

. papir alapu nyilvantartas,
. szamitogépes- elektronikus nyilvantartds KIR adatszolgaltatas:
. A KIR kozponti nyilvantartas keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez

sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuloi adatokat
tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel
Osszefiiggd igazgatasi, ellenérzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és az e
torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban kozremiikodo
intézményfenntartok, az intézmények €s az intézményi tanacsok adatokat szolgaltatnak
a KIR-be.
o statisztikai adatszolgaltatas minden év oktdber 15.-ig
o alkalmazott, gyermek oktatdsi azonositdé szam igénylése, a jogviszony
keletkezésétdl szamitott 5 napon beliil
o gyermek €s alkalmazotti adatok naprakész vezetése, valtozasok rogzitése
o pedagogus- igazolvany igénylése
. A KIR adatkezeldje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,
. a) aki 6vodai jogviszonyban all,
. c) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,
. d) akit neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
. e) akit pedagogiai eléado vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
. Az intézménnyel jogviszonyba keriild gyermekek, alkalmazottak szédmara

oktatasi azonositd szdm igénylése, jogviszony igazolas nyomtatasa kotelezd.

. A KIR-ben 1év0 jogviszony adatok az 6vodai nevelésben részvételre kotelezett
gyermek esetében tovabbithatdok a jegyzo részére abbol a célbdl, hogy gondoskodjon az
ovodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasarol, tovabba a tankoteles
gyermek esetében a jarasi hivatal részére, abbol a célbdl, hogy gondoskodjon a
tankotelesek nyilvantartasarol.
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1. GYERMEKEK ADATAI

A koznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan:
* a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem
magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,
* sziiléje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdozkodasi helye,
telefonszama,
» agyermek dvodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
* a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanul6i jogviszonyaval kapcsolatos
adatok

«  felvételivel kapcsolatos adatok,

*  jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

* agyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

*  kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,

* atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

* agyermek oktatasi azonosito szama,

* aszild, a torvényes képviseld onkéntes adatszolgaltatdsa alapjan a gyermek, a
tanuld nemzetiségi hovatartozasara vonatkozé adatot,

+ Afentfelsorolt adatokat - az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartdsdval - tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, a birosagnak, renddrségnek, iigyészségnek, a
kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

* A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval €s
teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3)
bekezdésében meghatarozott pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a
pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

A gyermek, tanul6 adatai koziil

. a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye
¢s telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
mulasztasainak szama a tartdzkodasanak megallapitasa, kotelezd foglalkozastol valo
tavolmaradas jogszertiségének ellendrzése €s a sziildjével, torvényes képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birosadg, rendorség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat
jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
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. ovodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz torténd
felvétellel kapcsolatosan

. a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodadsi helye,
tarsadalombiztositdsi azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai
egészségligyl dokumentacid, a tanulo- €és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az
egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségligyi
feladatot ellaté intézménynek,

. a neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je, torvényes
képviseldje neve, sziilbje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényl0 gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

. sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarira, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei
¢s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

. 6vodai fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
tovabbithatok

Ezeken kiviil a nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek
a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz ¢s
igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye ¢és a kedvezményre valo jogosultsaga.

A Nkt. 42. § (1) értelmében a pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikddik a gyermek, tanul6 feliigyeletének az ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetden, amelyrél a gyermekkel, tanuloval, sziilével valo kapcsolattartds sordn szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a
tanulo fejlodésével sszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziil§jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek, testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagbgus, a neveld €s oktatdé munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgéalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanul6 - mas vagy sajat magatartasa miatt
- stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
¢érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

Adattovabbitésra kizarolag a kdznevelési intézmény vezetdje vagy - a meghatalmazas keretei
kozott - az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
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Az elobbiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

2. ALKALMAZOTTAK ADATAI
Az 6voda az alkalmazottak alabbi adatait tartja nyilvan (alkalmazotti nyilvantartas)

* nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

*  sziiletési helyét és idejét,

»  oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

*  végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatdsi intézmény

nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,

szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

*  munkakodre megnevezését,

*  munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

*  munkavégzésének helyét,

*  jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

*  vezetOi beosztasat,

*  Dbesorolasat,

*  jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

*  munkaidejének mértékeét,

*  tartds tavollétének idotartamat,

e lakcimét,

e elektronikus levelezési cimét,

* clémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-

tovabbképzési kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

* aszakmai gyakorlat idejét,

*  esetleges akadémiai tagsagat,

*  munkaidd-kedvezményének tényét,

*  mindsitd vizsgajanak kinevezeési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett

hatéridejét,

*  mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idOpontjat, a

mindsitd vizsga €s a mindsitési eljards idopontjat €s eredményét,

* az alkalmazottat érintd pedagogiai-szakmai  ellendrzés  idépontjat,

megallapitésait.
Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megéllapitasa céljabol
tovabbithato. A szolgaltatast nyajto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idészeriiségének biztositasa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére, valamint az orszagos pedagogiai-szakmai
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ellendrzések, illetve a pedagogusok mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasanak lefolytatasa
c€ljabol a hivatal részére tovabbithato.

A személyi anyagokat az e célra személyenként kialakitott gy(ijtében zart szekrényben kell
tartani, Orizni. Az alkalmazott személyi anyaganak vezetéséért €s a rendszeres ellendrzéséért az
intézmény vezetoje a felelds.

3. ADATKEZELES SZABALYAI

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az Ovoda vezetdje egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasdval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon.

Adatkezelési jogkorok atruhazasa:

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

. az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
o intézmény vezetd

o intézményvezetd helyettes

. a gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
intézményvezeto,

o intézményvezetd helyettes
o  ovodapedagogusok
o  ovodatitkar

Az intézményben nyilvantartott alkalmazottak és a gyermekek adatait csak irasban torténd
hivatalos kikérésre az intézményvezetd engedelyével lehet tovabbitani.

Az alkalmazottak adatait a munkakori leirdsukban szerepld feladatokkal kapcsolatban
tovabbithatjak:

. intézményvezetd
. ovodatitkar
A gyermekek adatait tovabbithatja:

* afenntarto, birdsag, rendorség, ligyészség, allamigazgatési szerv, dnkormanyzat, részére
valamennyi adatot az intézményvezetd

* pedagogiai szakszolgalat intézményeinek:
o intézményvezetd
o az érintett 6vodapedagogus

. ovodai felvétel, 6vodavaltas esetén az j d6vodanak:
o intézményvezetd, vezetd helyettes
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o Ovodatitkar

» csaladsegit6 és gyermekvédelmi szolgalatnak:
* o intézményvezetd
* o gyermekvédelmi felelds

. o az érintett Ovodapedagogus

3.1 A személyi iratok kezelése

Az intézményben személyi irat minden, amely a munka- kozalkalmazotti jogviszony
1étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott
személyével 0sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratokba torténé betekintés: a

személyi anyagba betekintésre jogosultak:

. sajat adataiba az alkalmazott

. az alkalmazott felettese

. torvényességi ellendrzést végzo testiilet vagy személy

. fegyelmi eljarast lefolytato testiilet, vagy személy

. munkaiigyi per kapcsan a birdsag

. feladatkoriikben a kozalkalmazotti jogviszonnyal
Osszefliggésben indult biintetéeljarasban a nyomoz6 hatdsag, az ligyészség és a

birésag, nemzetbiztonsagi szolgalat

. a szemeélyzeti és munkaligyi €s illetmény-szamfejtési, munkaiigyi feladatokat
ellato vezetd és helyettes feladatkorén beliil.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
*  kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata
* amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése
*  birdsag, vagy mas hatosag dontése, illetve jogszabalyi rendelkezés

Az alkalmazotti nyilvantartdsban, a személyi anyagban a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabalyzatban szerint informacidhoz jutdé személyt
adatvédelmi kotelezettség terhel, felelés a tudomasara jutott adat rendeltetésének megfeleld
felhasznalasért, valamint azért, hogy az e szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokéba ne
juthasson.

Személyi adatokban torténé valtozas bejelentése:

Minden alkalmazott az alabbi adataiban torténd valtozast koteles 10 napon beliil irdsban
bejelenten és okirattal igazolni a kdzvetlen vezetdjénél:

*  név, csaladi allapot
* eltartott gyermekek ( név, sziiletési 1d6, eltartas kezdete)
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* lakcim, tartdzkodasi hely
* iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
allami nyelvvizsga megszerzése, szakvizsga... stb.

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott bejelentésétdl szamitott 10 napon beliil az személyi
iratok kezeldje koteles felvezetni a személyi iratra.

Személyi iratok iktatasa, tarolasa:

A személyi iratokat az iktatokonyvben kell iktatni. A beiktatott személyzeti iratokat
tartalmuknak megfelelden csoportositva keltezésiik sorrendjében az e célra kialakitott
iratgytijtében kell Orizni. Az iratgy(ijtd és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény
személyi ligyekkel foglalkozo ligyintézGjének a feladata: 6vodatitkdr. Személyi iratot tarolni
az intézmény vezetdi iroddban, munkavégzést kovetden zarral ellatott helységben lehet. A
személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 5 évig meg kell drizni.

3.2Kozérdekii adatok

Kozérdekli adat: allami, vagy helyi onkorményzati feladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1évo személyes adatforgalma ald nem eso adat. Az intézmény kozérdeki adatait az
adatvédelmi torvény elGirasai alapjan nyilvanosak, kiviilallok szamara hozzaférhetdek,
megtekinthetéek. Az 6voda kotelessége a feladatkorébe tartozo kozérdeki tigyekben a sziiloket
tajékoztassa. Az dvoda feladata, hogy a pontosan, koriiltekintden és szabadon, hozzaférhetd
modon ismertesse a kozérdekiinek mindsiilé adatait:

. alapito okirat

. feladat és hataskorét, szervezeti felépitését

. mitkddésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait 0 nevelési programjat,
hazirendjét.

Az 6voda altal kotelezoen hasznalt dokumentumok:

. Torzskonyv

. Felvételi elojegyzési napld

. Felvételi mulasztasi naplo

. Ovodai Csoport napl6

. Gyermekek fejlodését rogzitd fejlddési naplod

. Ovodai szakvélemény

. Ovodai atjelentkezés formanyomtatvanya Az 6voda kozzétételi listaja:

. felvételi lehetdségekrol szolo tajékoztato

. a beiratkozasra meghatarozott iddt, csoportok szamat

. az intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben

tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjat

. pedagogiai —szakmai ellendrzése megéllapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval

. a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot
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. az ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a
dajkak szamat, iskolai végzettségét, szakképzettségét, az 6vodai csoportok szdmat, az
egyes csoportokban a gyermeklétszamot.

3.3 Az iratkezelés feladatai

Ugyintézés soran a kiilonbozd iigyek megoldasardl a kijelolt, vagy munkakérileg illetékes
alkalmazottnak, vagy iigyintézonek kell gondoskodni. Az intézményben barmely iiggyel
kapcsolatos érdemi felvilagositast csak az ligyben eljaré intézményvezetd adhat. Hivatalos
szervnek adatokat, informaciokat az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott modon lehet
szolgéltatni.

Iratot a munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézménybdl kivinni, intézményen kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni, csak az intézményvezetd engedélyével lehet. Az dvoda és
bolcséde tligyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd iranyitja, s ellatja annak
feligyeletét. A pedagogiai targykori iigyviteli és iratkezelés az 6vodakban a vezetd ellendrzése
alatt all.

Az iigyek nyilvantartasi rendje:

Az iktatokonyv, iratnyilvantartd konyv az intézmény miitkddése soran keletkezett beadvanyok,
kiadmanyok, belsd tigyviteli iratok nyilvantartasara szolgal. Az iktatokonyv pontos vezetése az
ovodatitkar feladata. Célja az intézményi miikodés konkrét ligyeihez tartozo iigyiratok
barmikor visszakereshetoek legyenek. Az iktatokonyvet minden év végén le kell zarni és
amennyiben nem telt be 0j oldalon hitelesen megnyitni.

Iratkezelés:

Irat minden olyan szoveg, amely valamely szerv mikodésével, illetdleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban eszkoz felhasznalasaval keletkezett.
Minden olyan iratot, amely hivatalosan érkezett, vagy az intézmény hivatalosan ad ki, az
iktatokonyvbe be kell jegyezni, iktatdszammal ellatni. Az elektronikusan eldallitott
dokumentumok az intézményvezeté aldirasaval, az intézmény pecsétjével ellatva valnak
hivatalossa.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

. a nevelési-oktatasi intézmény

. neveét,

. székhelyét,

. az iktatdszamot,

. az ligyintézd megnevezEesét,

. az ligyintézés helyét és idejét,

. az irat alairjanak nevét, beosztasat és

. a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a
rendelkez0 részben tartalmaznia kell:

. a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,
. amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
. a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat €s
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az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

JegyzOokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a koznevelési intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény muikodésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a neveld-oktatd munkara vonatkozd kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzékonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja és elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzokonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az iigy megjelolését, az
tigyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirdsat. A jegyzOkonyvet a
jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

Az iratkezelés magéba foglalja az alabbi tevékenységeket:

e aziratok készitését és a szakszer( nyilvantartast

e aziigykorok szerinti rendezést, a hataridds valogatast

o szakszerl és biztonsdgos megdrzést az irattarban

e iratselejtezést, illetve levéltarazast.

Irattari terv

Az irattari tervet a 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet 1 szamu melléklete tartalmazza.

Irattari terv

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

Irattari
tételszam

Ugykor megnevezése

©ooNOOOREWDNR

el
A

Intézménylétesités, atszervezés,- fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek
Személyzeti, bér- ¢s munkaiigy
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem
Fenntartoi iranyitas

Szakmai ellendrzés

Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek
Belso szabalyzatok

Polgéari védelem

Munkatervek, jelentések.

Statisztikak

Panasziigyek
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Nevelési-oktatdasi iigyek

13. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok
14.. Felvételi- és mulasztasi napld
15. Felvétel, atvétel
16. Naplok
17.. Pedagogiai szakszolgalat
18. Sziil61 munkak6zosség szervezése, mikodése
19. Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények,
javaslatok €s ajanlasok
20. Gyermek-¢és ifjasagvédelem
Gazdasagi iigyek
21. Ingatlan  nyilvantartds,-  kezelés,-

épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek
22. Téarsadalombiztositas

23. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, selejtezés

fenntartas,

24. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,

koltségvetési bizonylatok

25. A gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak
26. Szakértoi bizottsag szakértoi véleménye

Az ugyiratkezelés fogalma, rendszere

Az iratkezelés:

Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabodl torténd
valogatasat, segédletekkel torténd ellatasat, szakszerli és biztonsdgos megdrzését, hasznalatra

10
nem selejtezhetd
20

U1 o1 o

o1

hataridé  nélkiili
nem selejtezhetd

50
10

20

bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalo tevékenység.

Irat:

Minden olyan irott szoveg, rajz, vazlat, terv, fénykép, film, modell, térkép, dokumentacio,
magneses vagy mas adathordozd (adattdrold), valamint a megjelenés formajatol fliggetlen
minden mas, amely barmilyen anyagon, barmely forméban (feljegyzés, elGterjesztés, jelentés,
atirat, tajékoztatd, tervezet, stb.) barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett dokumentum. Az

iratokat alszamokra tagozodd, sorszamos iktatasu rendszerben kell kezelni.

Kozirat:

A keltezés idejétdl és az Orzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat, amely a kozfeladatot

ellato szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.
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A kiildemények beérkezése

A kiildemények atvétele:

A beérkezés modja:

Postai vagy hivatali kézbesités, informatikai- telekommunikacios eszkoz segitségével, illetve
maganfél személyes benyujtasa utan keriil az 6voddhoz. A személyesen benyujtott iratok

atvételét igazolni kell.

A kiildemény atvételére jogosult:

. a cimzett,

. a vezeto,

. az iigykezelo,

. a vezetd altal felhatalmazott személy.

A kiildemény ellendrzése:

. a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,
. az iraton jelzett melléklet meglétét.

Seriilt, hidnyos kiildemény kezelése:

Sériilt-feltehetden hianyos —kiildemény atvétele esetén, a sériilés tényét az atvételi okmanyon
jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni a kiildemény tartamanak meglétét. Irathidny esetén ennek
tényét jegyzOkonyvben kell rogziteni.

A kiildemény felbontasa

Bontas dltalaban:

Az ligykezeld minden hozzé érkezett kiilldeményt felbonthat.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo6lo iratokat, a sziil0i szervezet,
alapitvany részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat

a vezetd fenntartotta magéanak.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.

Tartalom ellendrzése:
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A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a feltiintetett tartalom meglétét. Az esetleges
felmertil6 irathiany okat a kiilsd szervvel-lehetdleg rovid tton- tisztazni kell és ennek tényét az
iraton rogziteni kell.

Az iratok érkeztetése

Nyilvantartasba vétel:
A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

Erkeztetés adatai:
Erkezéskor fel kell tiintetni

. az irat kiild6jének megnevezését (azonositojat)
. a mellékletek szamat

Adatok, szamitogépes adatok régzitése:

Szamitogépes rendszerbe vitt adatokat utdlag nem valtoztathato modon kell rogziteni.

Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévé érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézheték. Telefonos, vagy személyes
tajekoztatas keretében torténd ligyintézes esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas 1ényegét,
az elintézés hataridejét, és az ligyintézd alairasat.

Az iratok nyilvantartasba vétele, iktatasa

Az iratok iktatasa:

Minden iratot iktatni kell a szamlak kivételével. A pénziigyi bizonylatok iktatdsa a szamviteli
korben torténik.

Tktatoszam:

Manualis iktatas céljara csak hitelesitett iktatokonyv hasznalhat6. Minden iktatast végzo egység
¢vente 1-gyel kezdddo, és az évszamot feltiintetd sorszammal végzi az iktatast.

Iktatasi nyilvantartas tartalma:

Az iktatas soran az iktatasi nyilvantartasban (iktatokonyvben) fel kell tiintetni:
e az iktatas sorszamat
e Qazirat targyat.
Az iktatokdnyvben sorszamot liresen hagyni, bejegyzést olvashatatlanna tenni nem szabad.
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Az intézmény dltal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

Nevelési-oktatési intézmény :

. székhelye

. neve

. iktatészam

. ligyintéz0 megnevezése

. iigyintézés helye és ideje

. az irat alair6janak neve, beosztasa

. a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomata.

Kiadomanyozashoz az allami cimerrel és sorszammal ellatott bélyegzot kell hasznalni. A
kiadott bélyegzokrdl és az érvényes aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Az iktatasra nem kertilo irat nyilvantartdsa:
Az iktatasi nyilvantartasba nem kell bevezetni a mas kiilsd szervtdl, hivatali egységektdl és
minisztériumi szervektdl érkezett sokszorositott vagy nyomdai uton eléallitott iratok koziil

kiilondsen: tananyagokat, tdjékoztatokat, meghivokat, tovabba a bemutatasra, vagy jovahagyas
céljabol visszavarolag érkezett iratokat.

Aldiras, hitelesités:

Az iratot az SZMSZ-ben meghatarozott jogositvanyok alapjan az intézményvezeté irja ala. A
masolat vagy kivonat hitelesitését, az eredeti iratot 6rz6 szervezeti egység iratkezeldje végzi
zéaradékolas utjan.

A nevelo-oktato munka soran keletkezett egyéb iratok

Hatarozat:

A nevelési-oktatasi intézmény 4ltal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a
rendelkezd részben és az ide vonatkoz6 torvényeken tul tartalmaznia kell

. a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

. amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast.

. a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

. az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
Jegyzokonyv:

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha
. a jogszabaly eldirja,
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. az intézmény nevelOtestiilete, szakmai munkakozossége az intézmény
miikodésére, a gyermekekre, vagy a neveld-oktatd munkara vonatkozo kérdésekben
hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),

. rendkiviili esemény indokolja,

. az elkészitését a vezetd elrendeli.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

az elkészités helyét idejét

a jelenlévok felsorolasat az

iigy megjelolését

az ligyre vonatkoz6 1ényeges megallapitasokat

az elhangzott nyilatkozatokat a meghozott

dontéseket a jegyzokonyv készitdjének

alairasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott
irja ala.

Az irattari tételszam meghatarozasa
Célja: az irat barmikor visszakereshetd legyen.

A kozponti igazgatasi szervre vonatkozo érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot az
iigy targyanak ismeretében az érdemi ligyintéz0 hatdrozza meg és vezeti ra az iratra, illetve az
eldadoi iv megfeleld rovatdba. Az irattari tételszamot az ligykezeld feljegyzi az iktatokonyv
vonatkoz6 rovatéaba is.

Irattar

Elhelyezés az irattarban:
Az elintézett ligyek iratai az Irattarban keriilnek elhelyezésre a megfeleld irattétel a megfeleld
targykorh6z besorolva.

Ugyirattipusok:

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
Nevelési-oktatasi ligyek Gazdasagi
tigyek.

Iratok kiadasa az irattarbol:

A kozponti kozigazgatasi szerv dolgozoi az irattdrbol hivatalos hasznalatra barmikor
kikérhetnek iratokat atvételi elismervény ellenében, meghatarozott iddre.

A fenntartd részére az irattarbol hivatalos irat atvételi elismervény ellenében kiadhat6. Mas
szerv részére iratot atadni csak az iratot O6rzé szervezet vezetOjének irasbeli engedélyével
szabad. Iratot az irattar elhelyezésére szolgald épiiletbdl kivinni csak valamely torvényes
eljarast folytato rendelkezésére vagy feliigyeleti ellendrzés céljabol szabad a sziikséges idore.
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Selejtezes, levéltarba adas:

Az irattarozas utdn, az irattari terv alapjan attekintésre keriil az iratok 6rzési ideje. Az 6rzési ido
szempontjabol lejart iratokat selejtezni kell.

Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi.

Az iratok az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével semmisithetok meg,
melynek felelése az 6vodavezeto.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

A tervezett iratselejtezést, annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megelézoen kell
bejelenteni az illetékes levéltarnak.

Az iratselejtezésrdl jegyzOkonyv késziil, melyet az intézményvezetd vezetdje aldirdsaval és az
intézmény korbélyegzdjével hitelesiti. A  jegyzOkonyv két példanyos, melyben
iratfolyométerben kell megadni a selejtezésre varo iratok mennyiségét (egy folyométernek felel
meg az az iratmennyiség, amely egymas mellé téve egy méter hosszu).

A jegyzOkonyv melléklete tartalmazza a tételes jegyzéket amelyben az iratfolydméterben
megadott, selejtezésre szant iratok tételes felsoroldsa torténik.

A jegyzokonyv —melleklettel egyiitt- iktatdsat kovetden, engedélyezés céljabol az illetékes
levéltarhoz tovabbitandd. az 6vodavezetd. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges
ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

Z.aro rendelkezések

A pedagogus csak a neveldmunkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen tigyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartasokbol athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel ¢€s papiralapl nyomtatvany esetén az oOvoda korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

A nevelési-oktatasi intézmény a fenntartonak a kovetkezd iratokat koteles megkiildeni:

Az intézményvezetdi megbizast targyalo a nevelési intézmény munkajat értékeld
nevelGtestiileti értekezletekrol késziilt jegyzokonyveket,  amelyek-
kiilon jogszabalyrendelkezése-alapjan jovahagyast vagy ellendrzést igényld intézkedések és
dontések alkalmaval késziiltek.

Azokat a jegyzOkonyveket és mas iratokat, amelyek dontések, hatdrozatok- kiilon jogszabaly
alapjan- torvényességi szempontbdl valo feliilvizsgalathoz sziikségesek, az értekezletet kovetd
nyolc napon beliil.

A nevelési intézményben haszndlhatd nyomtatvany:

Nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeftizott, papiralapu
nyomtatvany; nyomdai uton eldallitott papiralapti nyomtatvany; elektronikus okirat;
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elektronikusan eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapi nyomtatvany.

Az elektronikus okirat a koznevelésért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazaséval elektronikus uton eléallitott. az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

4.sz. melléklet A tAvmunka (Home Office) 6vodai bevezetése

Az 6vodan kiviili munkarend (Home Office) megszervezésének és bevezetése Jogszabalyi
hattér:
. 40/2020. (II1. 11.) Korm. rendelet veszélyhelyzet kihirdetésérdl

. 45/2020. (III. 14.) Korm. rendelet Az ¢élet- ¢€s vagyonbiztonsagot
veszélyeztetd tomeges megbetegedést okozo humanjarvany megel6zése, illetve
kovetkezményeinek elharitdsa, a magyar allampolgarok egészségének és életének
megovasa érdekében elrendelt veszélyhelyzet sordn teendd intézkedésekrol (I1.)

. 47/2020. (II1.19.) Korm. rendelet a koronavirus vilagjarvany
nemzetgazdasagot ¢€rintd hatdsanak enyhitése érdekében sziikséges azonnali
intézkedésekrol

Oktatasi Hivatal ajanlasa:

Modszertani ajanlas az 6vodapedagogusok részére a koronavirus-jarvanyban az 6vodai ellatast
veégzo intézmények esetében elrendelt rendkiviili sziinetre
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/tavoktatas/koronavirus_ovodai_modszertan
i_ajanlas_03_24.pdf

A bevezetésre Keriilé tavmunka célja: a munkatarsakkal, csalddokkal és a gyermekekkel
megorzése, a sziiléi haz tAmogatasa gyermekeik nevelése és fejlesztése soran.
A tavmunkaban torténé nevelomunka pedagodgiai alapelveinek meghatarozasanal az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban is megfogalmazottakbol indulnunk ki:

. a gyermeket — mint fejlodoé személyiséget — szeretetteljes gondoskodas és kiilonleges

védelem illeti meg;
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. a gyermek nevelése elsdsorban a csalad joga és kotelessége, s ebben az Ovodak
kiegészitd, esetenként hatranycsokkentd szerepet toltenek be;

. az 6vodai nevelésnek a gyermeki személyiség teljes kibontakozasanak eldsegitésére kell
iranyulnia, az emberi jogok €s a gyermeket megilletd jogok tiszteletben tartdsaval; oly modon,

hogy minden gyermek egyenld eséllyel részesiilhessen szinvonalas nevelésben.

. Intézményvezetoi feladatok:

> Az uj munkaforma beinditasanak elokészitése: Tervezési szakasz:
Fenntartoval torténd egyeztetés, munkatdrsak bevonddasanak biztositasa, a
szllok tajékoztatasa

> A rendszer miikodtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok

ellatasa

> Ellenorzeés és értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer

alapjan

> Sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabdlyozd dokumentumok,
miikodési gyakorlat aktudlis modositdsainak koordinalasa, ellatasa
> Az intézmény vezetd utasitasai alapjan végzik a munkatarsak az

otthoni feladatokat.
. Ovodapedagégusi, kisgyermekneveld feladatai:

v A csaladok tdmogatisa az oOvodaskoru gyermek testi és lelki
sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges ¢letmod alakitasa, az
érzelmi, az erkolcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az
anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostol eltérd
formaban, tobbnyire informéciotechnologiai vagy szamitastechnikai
eszkozok igénybevételével.

v A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény
pedagbgiai programjara €s éves munkatervére alapozott feladatok ellatasa.

A tavmunka megszervezésének elvei:
Human erdéforras — Feltételek

. A neveldmunka kdzéppontjaban valtozatlanul és hangsulyosan a gyermek all.
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. Kulcsszerepl6 az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld, akinek virtualis jelenléte fontos
feltétele a tavmunkaban ellathatd 6vodai nevelésnek. Az dvodapedagogus, kisgyermekneveld
elfogado, segitd, tamogato attitiidje modellt, mintat jelent a sziilok és a gyermek szamara.

. Lehet6ség szerint egyenletes terhelés mellett az 6vodapedagdgusok Osszehangolt
munkajukkal hozza kell, hogy jaruljanak a tavmunkdban ellditandé 6vodai nevelés
eredményességéhez.

. A sajatos nevelési igényli gyermek fejlesztése, valamint sziikség szerint a csalddok és
az ovodapedagogusok mentalis megsegitése a Home Office-ban torténd munkavégzés soran
is specialisan képzett szakember/szakemberek kozremiikodését igényli/igényelheti. Az
6vodaban dolgozd segitd szakemberek (logopédus, fejlesztépedagdgus, gyogypedagogus,
szocialis segitd stb.) is online folytatjak fejlesztd munkajukat.

Targyi feltételek

. Tavmunkéaban azok az 6vodapedagdgusok foglalkoztathatok, akik rendelkeznek sajat,
vagy lehetdség szerint az intézmény infrastruktirajat képezo és hasznalhat6, a feladatellatas
szempontjabol sziikséges készségekkel ¢és képességgel, azaz, a munkavégzéshez
nélkiilozhetetlen digitalis eszk6zokkel, azok hasznélhatosagéaval, és megfeleld informatikai
kompetencidkkal. Ilyen készségek lehetnek pld.: szamitogép, laptop, internet hozzaférés,
okostelefon, Facebook profil, Messenger mobilalkalmazas, Viber mobilalkalmazas, Skype,
Gmail e-mail levelez6cim, korlatlan telefonhasznalat eléfizetés stb. A felsorolt (és azokon tul
még szamos) készségek mindegyike, és egy-egy intézményen belill az alkalmazasok

meghatarozasa — a lehetdségek fliggvényében — nem feltétleniil kell, hogy azonos legyen.

Az ovodapedagogusok napi munkarendjének Kkialakitasat rugalmasan értelmezve,
azonban a hatékony idégazdalkodas érdekében célszeri kialakitani.

Az 6vodapedagogusok a sziilok szamdra, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni
képességeit ismerve ajanlhatnak olyan jatékos tevékenységformakat, ¢lményszerzési
lehetdségeket, amelyeket a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak. Az
o6vodapedagdgusok infokommunikaciés eszkdzok hasznalataval online nyujtsanak segitséget és
tamogatast a sziilok részére. Javasolt, hogy az 6vodapedagogusok —amennyiben a gyakorlatban
online k6zosségi feliileten is kommunikalnak a sziilékkel — jeloljék meg azokat az interneten
elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziilok a kozos és €élmény teli otthoni hasznos
tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tiamogat6 segédanyagokat elérhetik”.

(Oktatasi Hivatal: Mddszertani ajanlas)
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