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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, tartalma

Az intézmény jogszerld mikodésének biztositasa, a zavartalan miikédés garantalasa, a gyermeki jogok
érvényeslilése, a szil6k, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erGsitése, az intézményi
mikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a/az

Agasegyhaza Napkozi Otthonos Ovoda és BolcsGde

nevelGtestiilete a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés b) pontjaban
foglalt felhatalmazas alapjan a kévetkezd

szervezeti és miik6dési szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megidllapitsa az Agasegyhaza Napkozi Otthonos Ovoda és BolcsGde
(tovabbiakban: intézmény) miikddésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kdzott,
illet6leg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

1.2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

* A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

* 1992. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrdl (Kt.)

* 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz616 térvény végrehajtasarol (Vhr.)

* A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz6lé
20/2012. (VIIl. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

* 363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

* 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelésének irdnyelvérél

* 326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérdl és a kbzalkalmazottak
jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

* 1997. évi XXXI. torvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol.

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet, a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodési feltételeirdl.

* 257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtasarol

* 369/2013. (X. 24.) Kormanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatdk,
intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellenGrzésérél

* 328/2011. (XIl. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok
és gyermekvédelmi szakelldtasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol

* A bolcsédei nevelés-gondozas szakmai szabalyai Mddszertani levél 2012.

* 37/2014.(IV.30) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségligyi elGirasokrol



e 2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyvérdl2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrél, a
szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerr$l335/2005. (XII. 29.) Korm.
Rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl

* 1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrél, a kdzlevéltarakrdl és a magdanlevéltari anyag védelmérdl

* 1993. évi XCIII. toérvény A munkavédelemrdl

* 62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairdl

* 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl

* 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol (koltségvetési
intézmények esetén) (Avr.)

* 2011. évi CXII. torvény az informdcidés 6nrendelkezési jogrél és az informdacidszabadsagrol

* 1999. évi XLII. toérvény a nemdohdanyzék védelmérdl

* 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

1.3. Az SZMSZ iddbeli hatalya

Az SZMSZ a nevelGtestileti elfogadast kovets napon |ép hatdlyba, és hatarozatlan idGre szdl.
1.4. Az SZMSZ személyi hatalya

* Azintézménnyel jogviszonyban allé minden alkalmazottra

* Az intézménnyel jogviszonyban nem 3all6, de az intézmény terliletén munkat végzbkre, illetve
azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvaldsitasaban

* Asziil6kre (azokon a terlileteken, ahol érintettek) — terjed ki.

1.5. Az SZMSZ teriileti hatdlya

* Azintézmény teriletére
* Az intézmény altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolédd — intézményen
kivuli programokra — terjed ki.

2. Intézmeényi alapadatok
2.1. Intézményi azonositék
Az intézmény neve: Agasegyhaza Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde

Az intézmény székhelye: Ovoda
6076 Agasegyhaza, Ovoda utca 2.

Az intézmény telephelyei: Mini Bolcs6de
6076 Agasegyhaza, Rakdczi Ut 49.



Gyermekétkeztetés
6076 Agasegyhaza, Kossuth tér 2.

Az intézmény OM-azonositdja: 202187
Az intézmény tipusa: kdznevelési intézmény, évoda, bolcséde

Az intézmény alapité okiratanak szama: 1590-2/2021.

Kelte: 2021.12.22.

Hatalyba lépés: 2022.01.01.

Jogszabalyi alapja:

Onkormanyzati fenntartdsu intézménynél jogszabalyi alap a 2011. évi CLXXXIX. térvény 41. § (6)

bekezdése

Az intézmény alapité szerve: Agasegyhaza Kozség Onkormanyzata
6076 Agasegyhaza, Szent Istvan tér 1.

Az intézmény iranyitd szerve: Agasegyhaza Kozség Onkormanyzata
6076 Agasegyhaza, Szent Istvan tér 1.

Az intézmény fenntartdja és miikodtetdje: Agasegyhaza Kozség Onkormanyzata

6076 Agasegyhaza, Szent Istvan tér 1.
Az intézmény toérzskényvi azonosité szama: 803537
A koltségvetés végrehajtasara szolgalé bankszamlaszam: 11732002-15803531
Az intézmény addszama: 15803531-2-03
2.2. Az intézmény alaptevékenysége
A gyermekek nevelése haroméves kortdl a tankotelezettség kezdetéig, illetve bolcséde esetén 20 hetes

kortdl 3 éves korig, az évodakotelezettség eléréséig.

Az intézmény szakagazati besoroldsa, kormanyzati funkcié szerinti megjel6lése:

Szama Tevékenység megnevezése
Szakagazat 851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
funkciészam




Kormanyzati 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelése, ellatasa;
funkciészam a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 4. § 25.
pontja szerint — integralt nevelés keretében: egyéb pszichés
fejl6dési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-
szabalyozasi zavarral) kiizd

Kormanyzati 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodési feladatai
funkciészam

Kormanyzati 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményekben
funkciészam

Kormanyzati 104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bolcsédében torténd
funkciészam ellatasa

Kormanyzati 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
funkciészam intézményében

Kormanyzati 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

funkcioszam

Az intézmény miikodési kore: Agasegyhaza kozigazgatasi teriilete.

Az intézménybe felvehet6 maximalis gyermeklétszam:
Ovoda: 60 6
Bolcséde: 8 f6

2.3. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
A kdznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.4. A gazddlkodassal Osszefiiggd jogositvanyok

Az intézmény 6nalléan m(ikodé koltségvetési szerv. ElGirdnyzata feletti rendelkezési jogosultsdga a
mindenkori dnkormdnyzati koltségvetési rendelet szerint torténik. Meghatdrozott pénziigyi-gazdasagi
feladatait Agasegyhaza Kozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala, mint 6nélléan miikéds és
gazdalkodd koltségvetési szerv latja el.

A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mlkodési koltségek az évente Osszedllitott, az iranyitd szerv altal jévahagyott elemi
koltségvetésben kertilnek meghatarozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az 6nkormanyzat képvisel6testiiletének
mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl sz616 — rendelete szerint jogosult
gyakorolni.



3. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a vezetGi szintek meghatdrozdsdnal azt az alapelvet érvényesitjlik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi elGirdsoknak és a tartalmi kbvetelményeknek megfelel6en magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos m(ikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, korilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.

A dontések el6készitésében, végrehajtasdaban részt vesznek a pedagdgusok és a sziildk is.

A kotelez6en foglalkoztatando alkalmazottak létszamat a hatdlyos jogszabdlyi elGirdasok tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett |étszamat nevelési évenként az irdnyito szerv altal kiadott képvisels-
testileti hatdrozat adja meg.

3.1. Az intézmény szervezeti strukturaja

Az intézményt az intézményvezet6 irdnyitja. Intézményen
belil megtalalhato:

o ald- és folérendeltség

Intézmény
vezet6

Intézményvezetd
helyettes

Nevel6testiilet

Neveld, oktatd munkat segit6k,
egyéb foglalkoztatottak




e azonos szinten belll mellérendeltség

Kézalkalmazotti . « SzulGi
L Intézményvezetd
képviseld Szervezet
Intézményvezetd Mini Bolcséde
helyettes szakmai vezetd
6vodapedagogusok
A
dajkak technikai bblcsédei dajka

alkalmazottak

3.2. Az intézmény vezetése, feladatmegosztas
3.2.1. Azintézményvezetd
Az intézmény vezet6jének megbizasi rendje:

Az intézmény vezetdjét a kozalkalmazottak jogdllasrdl szold 1992. évi XXXIII. torvény és a pedagdgusok
elémeneteli rendszerérdl és kozalkalmazottak jogdllasardl sz6lé 1992. évi XXXIII. toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol sz6l6 326/2013. (VII1.30.) kormanyrendeletének megfelelGen
palyazat Utjan 6t éves id6tartamra a Képvisels testiilet bizza meg. A munkaltatdi jogokat Agasegyhaza
Kdzség Onkormanyzatanak Polgarmestere gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosult személy: Intézményvezet§

Az intézmény vezetbje valamennyi dolgozé felett munkaltatéi jogot gyakorol.

Az intézmény vezet6je egyszemélyi felelGsséggel vezeti az intézményt, elldtja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl ra haruld, az intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetnek az intézmény vezetésében fenndlld felelGsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsGdlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg.

Az intézményvezet6 — a koznevelési torvénynek megfelel6en — egy személyben felelGs:

* azintézmény szakszer( és torvényes mikodéséért

* azésszerl és takarékos gazdalkodasért

* az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi elGirdsoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért
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az intézmény pedagodgiai programjanak jovahagyasaért

a pedagdgiai munkaért, a nevel6testilet vezetéséért

a pedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti Ginnepek mélté megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevel6émunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megelGzéséért

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdanak megszervezéséért

a humdneré&forras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIR adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagdgusi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért
a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabalyzatok betartasanak biztositdsdért a munkakori leirdsok és a vezetGi ellenGrzés
atjan

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabdlyban, alapitd okiratban, bels6 szabdlyzatban foglaltaknak, az iranyitd szerv
altal meghatdrozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag, az eredményesség kdvetelményeinek
érvényesitéséért

a haszndlatdba adott vagyon vagyonkezel6i jogdnak rendeltetésszerd gyakorlasaért

a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért és hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

Az intézményvezet6 feladata:

a nevelGtestiileti értekezletek elGkészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenGrzése

a nevel6émunka iranyitasa és ellenérzése

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez szilkséges személyi és targyi
feltételek biztositasa

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezettel valé egylttmikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény mikodésével kapcsolatban dontés minden olyan lgyben, amelyet jogszabaly,
kézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hatdskorébe

rendkivili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejl értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedé veszélyhelyzet miatt annak m(ikodtetése nem lehetséges (iddjaras, jarvany, természeti
csapas, elharithatatlan ok)

17

a jogszabdlyban elGirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kdzalkalmazottak foglalkoztatdsara,
élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdésekben
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* az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy dllandd megbizdst adhat

* ajogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatok ellatdsa
* azegyéb feladatot ellatd alkalmazottak irdnyitasa

Az intézményvezet6 kizardlagos hataskore a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogkor.

3.2.2. AzintézményvezetG-helyettes

Intézményvezetd-helyettes megbizdsanak rendje: a mindenkori jogszabaly szerint.

Moddja: a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek megfelel6en.

Az intézményvezetS-helyettes kivalasztasa és megbizasa az intézményvezet6 hatdskore.

Az intézményvezetS-helyettes megbizasakor a nevel6testiilet véleményezési jogkdrrel rendelkezik.
Vezetbi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi.

Az intézményvezetS-helyettes munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.
e Azintézményvezetd tdvollétében teljes felelGsséggel végzi a vezetési feladatokat.

P

e A nevelési teriileten kozremUikodik a vezet6 altal megallapitott tevékenység irdnyitasaban.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.

FelelGssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkorre.

Beszamolasi kételezettsége kiterjed:
® azintézmény egész miikddésére és pedagdgiai munkajara,
® abelsd ellenGrzések tapasztalataira,

® azintézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.

3.2.3. Mini bolcs6de szakmai vezetd

Mini bolcs6de szakmai vezet6 a szakmai tevékenységét az intézményvezeté kozvetlen irdnyitasa
mellett végzi.

A mini bolcséde telephelyen végzi a vezetési feladatokat.

A mini bolcs6de szakmai vezeté munkakori leirdsat az intézményvezets késziti el. Részletes feladatait
a munkakori leirds hatarozza meg.

FelelGssége kiterjed a munkakari leirasban talalhaté feladatkorre.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
® amini bolcséde egész miikodésére és a bolcsGdei nevelés-gondozas munkajara,
e aszakmai ellenGrzések tapasztalataira,

® amini bolcsédét érinté megoldandd problémak jelzésére.
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3.3. A vezet6 intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az intézmény zavartalan m(ikédéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos elldtasat. Ennek
érdekében a vezetd intézményben vald tartézkoddsanak rendje a kovetkez6:

VezetGi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Intézményvezet6 7-13.30, illetve 10.30-17

3.4. Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését teljes felel6sséggel az dvodaban
intézményvezetS-helyettes, ha 6 is tavol van, a legmagasabb szolgalati id6vel rendelkez6, hatdrozatlan
id6re alkalmazott évodapedagdgus latja el, az azonnali dontést nem igénylG, a vezet6 kizardlagos
hatdskorébe tartozd ligyek kivételével.

Az intézményvezet6 tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartds tdvollétnek az egy
hénapndl hosszabb id6tartam minGsil. A teljes vezetGi jogkdr gyakorlasara vonatkozd megbizas a
fenntarto altal torténik, melyet a dolgozék tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

A vezetd helyettesitésére vonatkozé tovabbi elGirasok:

* a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes m(ikodés biztositdsara vonatkozd intézkedéseket,
dontéseket hozhatjdk meg a vezet6 helyett,

* ahelyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakéri leirdsdban, illetve irdsbeli
megbizasdban felhatalmazast kapott,

* a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarélag a vezet6 jogkorébe utalt Gigyekben nem donthet.

A reggel 6.00 6ratdl 7.00 oraig, illetve a 13.30 6rdatdl 17.00 6riig terjed6 id6ben a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremikodnek a munkarend szerint ez id6ben munkdat végzé
pedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd oévodapedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvdasaval osszefiiggd

azonnali dontést igényld lgyekre terjed ki.

3.5. A dolgozék munkarendje

Az intézményben dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfelel6 részletes
feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozé névre szélé6 munkakori leirdsban kapja meg. A
munkakari leirdsokat az intézmény vezetGje késziti el.

Az intézmény alkalmazottja munkajat koteles személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és

gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabdlyok, elGirdsok, utasitasok és szokasok szerint végezni.
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Ovodapedagégusok munkaideje heti 40 éra, amely a kdtelezd 6rakbdl és a nevel6munkaval vagy a
gyermekekkel a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges
id6bél all. A kotelezd 6rak szamat jogszabaly hatdrozza meg.

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes évodai életet
magaban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti négy
O6rdban a nevelést elGkészit6, azzal Gsszefligg6 egyéb pedagdgiai feladatok, a nevel6testilet
munkajaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
ovodapedagdgus szamadra. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek,
rendezvények, szUl6i értekezletek, fogadddrak, gyermekek értékelése, csalddokkal torténd
programok stb.) a pedagdgus a kotelez6 érajanak letoltése utan, illetve pihenénapon is berendelhet6

a 40 6ras munkaidejének terhére.

A kisgyermeknevel6 munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelez6 6rakbdl és a nevel6-gondozd
munkdval vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak megfelel§ foglalkozassal 6sszefiigg6feladatok
ellatdsdhoz sziikséges id6bdl all. A kotelezd drak szamat jogszabaly hatdrozza meg.

A kisgyermeknevel§ a kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kdzvetlen, a teljes bolcsGdei életet
magaban foglalé nevelés-gondozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradd részében, heti o6t
O6rdban a mini bolcs6de szakmai vezetSi feladatokat és a kisgyermeknevel§ irdsbeli feladatait

végzi.

Nevel6munkat segit6 alkalmazottak: dajkak munkaideje heti 40 éra.

Az Ovodapedagégusok és a pedagogiai munkat segité alkalmazottak munkarendjét az
intézményvezetd dllapitja meg az intézmény zavartalan mikddésének érdekeit figyelembe véve.

A munkavallaloé részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé a 6 érat meghaladja, 20 perc munkakozi
szlinetet kell biztositani. A munkakozi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni — legalabb
harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetéen. A munkakozi sziinet nem munkaidé. A munkakozi
szlinet kivételének szabalyzasa a munkaid6 beosztds része.

Azintézmény dolgozdinak a havi munkavégzésr6l munkaidé nyilvantartast kell vezetnilik. Az intézmény
alkalmazottai munkaidGben csak kiilonlegesen siirgGs esetekben vezetsi engedéllyel hagyhatjak el az
intézményt. Az intézmény dolgozdi munkaid6 beosztasukat, az intézmény vezet6jének elGzetes

engedélyével a csere lebonyolitasi médjanak megjel6lésével cserélhetik el.
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3.6. Az alkalmazottak tdvolmaraddasanak az igazolasa

Az alkalmazottaknak a munkabdl valé tavolmaradasat a lehet6 legkorabban, elézetesen jelentenie
kell az intézmény vezet6jének, hogy gondoskodni lehessen a szakszer( helyettesitésérél.

A dolgozd a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetSleg egy nappal el6bb,
de legkés6bb az adott munkanapon 7 éraig koteles jelenteni az intézményvezet6nek vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.

Az intézményvezet6 a torvényi elbirasoknak megfelel6en, a nevelési feladatok ellatdasanak
zavartalansaga biztositdsaval szabadsagolasi tervet készit, lehetGség szerint figyelembe véve
szabadsdgok kiaddsardl a munkavallalékkal torténd el6zetesen egyeztetést. A szabadsagolasi terv

alapjan az intézményvezetd engedélyezi a szabadsagokat.

4. Aziratkezelés szabalyai

4.1. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény kiadmanyozasi joga az intézményvezet6t illeti meg.

Az intézmény nevében aldirdsra az intézményvezetd jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali
intézkedést igényl6 Ugyiratokra vonatkozéan — aldirdsi jogot gyakorolhat az intézményvezet6-
helyettes, vagy legmagasabb szolgalati id6vel rendelkezs, hatdrozatlan idére alkalmazott
Ovodapedagdgus. Rendkiviili esetben az aldirasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott
pedagdgus is gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorldjanak az aldirds el6tt az intézményvezetdt tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegz6inek lenyomata:

Hosszu bélyegz6:

Korbélyegz6:
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4.2. A beérkezé iratok és kiildemények kezelése

Az intézménybe érkez6 hivatalos iratot az intézményvezet6 iroddjaban kell leadni az intézmény
vezet6jének. Az irat atvételérdl kérésre igazolast kell kiallitani.

Az intézménybe beérkez6 posta atvételére az intézmény vezetGje jogosult. A beérkez6 postat
mindenkor az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy bontja és szortirozza. Minden névre
sz0l6 postai kiildemény az illetékesnek keril atadasra felbontds nélkil. A feladd nélkll érkezett
kiildeményeket felbontds nélkil vissza kell juttatni a postahivatalnak.

Az intézmény hivatalos lgyiratait az intézmény vezet6je elolvassa, iktatja, tovabba rendelkezik az
Ggyintézés személyérdl és hatdrid6érél, melyet az ligyiraton minden esetben fel kell tlintetni.

A folydiratokat az intézmény vezetGje nézi at els6ként, majd azokat az arra kijeldlt polcon kell tarolni.
Az iratkezelés részletesebb szabdlyozasa az intézmény Iratkezelési Szabdlyzataiban foglaltak szerint.

4.3. Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok hitelesitése

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:
o felvételi és mulasztdsi naplé
e (dvodai csoportnapld

e Jdvodai torzskonyv

A mini bolcséde altal haszndlt nyomtatvanyok:
® napijelenléti kimutatds
® mini bolcs6dei csoportnapld

e (izen6 fluzet

A sajat készitésl, papiralapu nyomtatvanyok lapjai oldalszamozassal, az intézmény pecsétjével és az
intézményvezet6 aldirdsdval hitelesitett formaban lehet hasznalatba venni.

4.4, Iktatds, az iratok nyilvantartasba vétele

Minden kimend, bejové iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény vezetdje irja ala és latja el
korbélyegzével és iktatdszammal. Az iktatészam oldalszambdl, sorszambdl és évszambdl all. Az
iktatokonyvet a targyév végén a felhaszndlt utolsé iktatdészam utan le kell zarni és a lezaras tényét
,Lezdrta: ,,szoveggel hitelesiteni. Az iktatdkdnyvek nem selejtezhet6k. A hivatalos iratok taroldsat és
selejtezését a hatdlyos jogszabalyoknak, a Selejtezési és a Leltdrozdsi Szabdlyzatokban foglaltaknak
megfelel6en kell elvégezni.
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4.5. Az elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Intézményiink az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  el@allitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet elGirdsainak megfelelGen. Az
elektronikus rendszer haszndlata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papiralapi masolatat:
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* Intézménytbrzsre vonatkozé adatok mddositasa

* Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

¢ Ovodai jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

* OSAP-jelentés

* Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktdber 1-jei dllapot)

Az elektronikus Uton el6allitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli tdroldsa és hitelesitése nem szlikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett formaban
téroljuk. Az adatokhoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott helyettes férhet hozza.

4.6. Az elektronikus uton el6allitott papiralapti dokumentumok kezelési rendje

A tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatdsért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
Uzemeltetésében |évS elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
jegyz6konyv kitoltésének céljabdl a gyermekvédelmi felelés rendelkezik hozzaféréssel. A jegyz6kényv
lezardsa, a kinyomtatott példany alairdsa kizdrélagosan intézményvezetdi hataskor.

5. Az intézmény szervezeti egységei, a vezetSk és a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfelel6en az intézményen belil elkiilonilt feladatuk
alapjan részleges 6nalldsaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

* avezetlség

* az alkalmazotti k6z6sség

* anevelGtestilet

* Bels6 Ellen6rzési csoport

* adajkdk, technikai dolgozdk kozossége

* akozalkalmazotti képviseld

Az intézmény kiilonb6z6 kdzosségeinek tevékenységét —a megbizott vezetbk és a valasztott képvisel6k
kozremUkodésével — az intézményvezet6 fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

* értekezletek

*  megbeszélések

*  féorumok

* elektronikus levelez{lista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési
jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyz6kdnyvben kell rogziteni.
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Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak madjat, a
kapcsolddo felelGsségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakari leirdsok tartalmazzak (6.5 fejezet).

5.1. A vezetGség

Az intézmény vezet6sége konzultativ testllet: véleményezs és javaslattevs joggal rendelkezik, és dont
mindazon tigyekben, amelyekben az intézményvezets sajat jogkdrébdl sziikségesnek tart.

A vezetdség tagjai:

* intézményvezet6

* intézményvezet6-helyettes

* mini bolcséde szakmai vezetéje

* kozalkalmazotti képvisel6

* szUlGi szervezet vezetGje

A kapcsolattartas a vezetGség tagjai kozott folyamatos, és a szlikségleteknek megfelel6. A vezet6k
irdnyitjdk, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletikhdz tartozé munkat. irdsban és
értekezleteken beszamolnak teriiletiik mikddésérél, a kiemelkedd teljesitményekrél, hidnyossagokral,
problémakrdl, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

5.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kdozosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykdnyve és a kozalkalmazotti
torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselbit jogszabalyban meghatdrozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kbzosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivét kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és maddositasaval, vezetGjének
megbizdsdval és megbizdsanak visszavondsaval kapcsolatosan. A jogszabdlyban biztositott
véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kdzosségeken kivil az intézmény mikddési korébe
tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az intézmény minden kézalkalmazottja.
Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elGkészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak
mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos alldspontjat a
javaslattevdvel, véleményez6vel kdzolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen

egyetértenek.
Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
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5.3. A nevelétestiilet

A nevelGtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé testilet,
amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozd és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi
pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelGtestilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mikddésével kapcsolatos ligyekben a
koznevelési torvényben és mas jogszabdlyokban, tovdbba az e Szabdlyzatban meghatarozott
kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevs jogkorrel rendelkezik.

5.3.1. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a, valamint a
EMMI r. 117. §-a hatdrozza meg.

A nevelGtestiilet véleményez6 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érinté
Ggyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:

* apedagdgiai program elfogadasa

* az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

* anevelési év munkatervének elfogadasa

¢ atfogo értékelések és beszamoldk elfogadasa

* tovabbképzési program elfogadasa

* azintézményvezetGi palyazat szakmai véleményezése

* anevelGtestiilet nevében eljaré pedagdgus kivalasztasa
* jogszabdlyban meghatdrozott mas ligyek

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni a pedagdgusok kiilon megbizdsdnak elosztdsa soran.

A nevelGtestilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkivili értekezletet tart.

A nevelGtestilet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatdrozott napirenddel és id6ponttal
az intézmény vezetdje hivja dssze.

A pedagodgusok felel6ssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamol3asi
kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszdlasaikkal segitsék a cél elérését.

Az intézményvezet6 rendkivili nevelGtestileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal
el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkivili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges. Az értekezletet nevelési
id6n kivil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belil 6ssze kell hivni.
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5.3.2. A neveldétestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevelGtestiilet irdsos el6terjesztés alapjan targyalja
* apedagdgiai program,

* azSZMSZ,

* ahazirend,

* amunkatery,

* az intézményi munkara irdnyuld atfogd elemzés, beszamold elfogadasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.

Az intézményvezet6 az el6terjesztés irdsos anyagat a nevel6testiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal atadja a nevelGtestiilet tagjainak.

A nevelGtestileti értekezlet levezetését az intézményvezet6 latja el. A jegyz6konyv hitelesitésére az
értekezlet egy nevelGtestileti tagot valaszt. A nevel6testiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb
mint fele jelen van.

Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatdrozott titkos szavazds esetén — nyilt
szavazassal, egyszer(i sz6tbbbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerl szétobbséggel hozhatd
dontésekor szavazategyenlG6ség keletkezik, a hatarozatot az intézményvezets szavazata donti el.

A nevelGtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevel6testliileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemel6, emlékeztets jegyz6konyv késziil, mely
tartalmazza:

* ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvvezetd és hitelesité nevét
* ajelenlév6k szamat

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

* ameghivottak nevét

* ajelenlév6k hozzaszolasat

* amddositd javaslatok egyenkénti megszavaztatdsat

* ahatdrozat elfogadasanak szavazasi ardnyat

A jegyz6konyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon belil el kell késziteni. A jegyz6konyvet az
intézményvezet6, a jegyzGkonyvvezetd és a nevelGtestileti tagok kozil egy hitelesit6 irja ala. A
jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet, melyet a jegyz6kdnyvet aldirdk

hitelesitenek.

5.3.3. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa

A nevel6testiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorldsi jogat nem ruhazza at.
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5.4. Belsé Ellen6rzési Csoport

Intézményilinkben szakmai munkak6zosség nem mikodik, mert ahhoz legalabb 5 f6 sziikséges, ezért
hoztunk létre Bels6 EllenGrzési Csoportot (BECS), amelynek minden pedagdgus tagja. A BECS-vezetd
irdnyitja, akit az intézményvezet6 biz meg az adott nevelési évre.

Eves terv alapjan m(ikoédik, elvégzi a munkatervben &truhdzott feladatokat, munkajarél éves
beszamolot készit.

5.5. Dajkak kozossége

Elkilonilt szervezeti egységnek nem minGsiil6, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriletiiket
érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevs jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak.

5.6. K6zalkalmazotti képvisel6
Jogositvanyat, feladatat az intézmény kozalkalmazotti szabdlyzata tartalmazza.
5.7. Sziil6i szervezet

A szil6k az Nkt.-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében szilGi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre.

A szilGi szervezet sajat SZMSZ-érél, lGgyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviselSinek
megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil6kkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatdrozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A szil6i szervezet elndkével az intézményvezet6, a csoportszintl (gyekben a csoport szilGi
szervezetének képviselGivel az dévodapedagdgus, valamint az dévodapedagdgus kompetencidjat
meghaladoé lgyekben az intézményvezetd tart kapcsolatot.

Az intézmény a szUl6i szervezet képviselGinek értekezletet hiv Ossze, vagy a szll6i szervezet
elnokét/képvisel6jét meghivja a nevelGtestileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyaldsahoz,
amely lGgyekben jogszabdly vagy az intézmény SZMSZ-e a sziil6i szervezet részére véleményezési,
tanacskozéi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irdsos anyagdanak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziil6i szervezet képviselGit legaldbb félévente tajékoztatja az dvoddaban folyd
nevel6munkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrdl.
Az 6vodapedagdgus a csoport sziil6i szervezete képvisel6jének sziilkség szerint ad tdjékoztatast.

A sziil6i szervezet
* figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét

* barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet
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* képviselGje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasdban
* nevelGtestileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziilGi szervezet véleményezési jogot gyakorol:

* apedagdgiai program elfogadasakor

* az SZMSZ elfogadasakor

* ahazirend elfogadasakor

* amunkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

* az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

* afakultativ hit- és valldsoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

* aszil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

* az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

* avezetdk és a sziilGi szervezet kdzotti kapcsolattartds médjanak meghatarozasaban

* apedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvdnossagaval kapcsolatosan

* aszll6ket anyagilag is érint6 Ggyekben (pl. a szlikséges ruhazati felszerelésekkel kapcsolatosan)

* anem ingyenes szolgaltatasok kérébe tartozé programok 6sszeghataranak megallapitasakor

* vezet6i pdlyazatnal

* az intézmény megszlintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatdsaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizdsdval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatosan

A szlilGi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban nyilatkozni.
A szil6i szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos szllGi
értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informacidkrol.

A szil6i szervezet részére érkezett iratokat az intézményvezet6 bontatlanul kételes atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

5.8. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az alapdokumentumok nyilvanosak. Az intézmény alapdokumentumai megtekinthet6k a vezet6i
iroddban, tovabbd olvashaték az intézmény honlapjan. A nyilvdnossagrél és a nyilvanos
dokumentumok hozzaférhet6ségérél az intézmény épileteiben hirdetményt kell jol lathatd helyre
kifiggeszteni.

Az érdekl6dSknek az intézményvezetGje, vagy az altala megbizott személy ad felvilagositast,
tdjékoztatast. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6dék az intézménybdl nem vihetik
ki.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak modjat a dokumentumok végén taldlhatd érvényességi
rendelkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok megvaltozasardl az intézmény vezetGje koteles
tdjékoztatni az érintetteket aktudlisan 6sszehivott értekezleten.

Az intézmény belsé szakmai és taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell
bocsatani. Az alapvet6 dokumentumokbdl, tovdbba az éves munkatervbél és belsé ellenérzési tervbdl
koteles az intézmény vezetdje legalabb egy példanyt biztositani a nevelési év kezdésekor.
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5.9. Az 6voda és a mini bolcs6de miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mukodését az alabbi — a hatdlyos jogszabdlyokkal dsszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e alapitd okirat

e pedagdgiai program

e mini bolcsédei szakmai program

e szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ),

e o6vodai és mini bolcsédei hazirend

e éves munkaterv.

A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtaldlhatd, ami a sziil6k szamara
nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérGl és a szdbeli tdjékoztatds idGpontjardl a szil6k a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezet6tél.

A szil6k az intézményvezet6tél, a csoport dvodapedagdgusatol és a kisgyermeknevelStél kérhetnek
szébeli tajékoztatast a dokumentumokrdl. Ennek id6épontja a szilGvel torténé elGzetes egyeztetés
alapjan kerdl meghatdrozasra.

Az intézmény lehet6séget biztosit arra, hogy a szlil6k az beiratkozds el6tt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden szil6 kézhez kapja, melynek tényét alairasaval kell
igazolnia.

6. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és mddja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa,
valamint a beiskoldzds érdekében és egyéb lgyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.

6.1. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi fellgyeletére vonatkozé feladatellatas alapja a fenntarté és az
egészségligyi szolgdltato altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattarto: az intézmény vezetéje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felligyeletérél, vizsgalatokra vald
el6készitésérdl, a sziil6k tajékoztatasardl.

A kapcsolat tartalma: az orvos felkérésre szakértGként kdzrem(ikodik, a gyermekek egészségiigyi
ellatdsat és az egyéb dévoda-bolcséde-egészségligyi feladatokat az intézményvezetbvel egyeztetett
rend szerint, egylttmikodve végzi. A védéné feladatkdrébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII. 18.)
NM-rendelet szabdlyozza.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sz(irés, beutalas kezelésre.
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Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.
6.2. Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattarté: az intézmény vezetGje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgdlata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas segitése,
valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonos tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio, szllGi
értekezleten valé részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zGen, illetve a pszicholdgus, logopédus és dvondk
jelzése alapjan sziikség szerint.

6.3. Pedagdgiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarto: az intézmény vezetGje és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése, valamint szaktanacsadoi
szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovdbbképzések, konferencidk, konzultacidk, szaktanacsaddi hospitalas,
szaktandcsaddi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett id6pontokban és gyakorisaggal.

6.4. Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: intézményvezetd, illetve egyeztetést kovetSen a gyermekvédelmi felelGs.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

esélyegyenl&ség biztositasa.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken vald

részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudjuk

megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozdsség védelme miatt ez indokolt.

* aGyermekjdléti Szolgalat értesitése —ha azintézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek Iatja

* amennyiben tovabbi intézkedésre van szilikség, az intézmény megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei koz6tt milyen
intézkedést tegyen

* esetmegbeszélés — az intézmény részvételével, a szolgdlat felkérésére

*  szUl6k tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben
valé kihelyezése), lehet6vé téve a kozvetlen megkeresését

*  Gyakorisag: szlikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvi meghatarozasat a pedagodgiai programja tartalmazza.
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6.5. Altalanos iskola

Kapcsolattarto: az intézményvezetd és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az évoda—iskola atmenet
megkonnyitésével, informacidk tovabbitasa a szlléknek.

A kapcsolat formaja: kélcsonos latogatas, szakmai féorum, rendezvényeken vald részvétel.
Gyakorisag: az iskola megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas el6tt és az elsé félévet kovetSen.

6.6. Fenntarto

Kapcsolattarto: intézményvezetd.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimadlis mikodtetése, a fenntartdi elvardsoknak vald
megfelelés, az intézmény, a gyermekek, valamint a telepiilés érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: vezet8i értekezletek, kidllitdsok, rendezvények, kdzponti linnepségeken
valé intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irasos beszamolé.

6.7. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltaték

Kapcsolattarto: az intézményvezetd és az altala adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmdsorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kivili kulturalis programok
latogatasa, illetve ajanlasa a sziil6knek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre széld munkatervben meghatdrozva, a szil6i szervezet
véleményének kikérésével.

7. Az intézmény miikodési rendje

Az 6voda és bolcs6de hétf6tél péntekig Gtnapos munkarenddel mkodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
Unnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Ovoda:  6.00 - 17.00 6raig

Bolcs6de: 7.30 - 16.00 6raig

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.00 drara érkezG6 dajka nyitja, és délutdan a munkarend szerinti
dajka zarja.

Az 6voda és bolcséde dolgozdinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaid6-beosztas az adott

nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl vald eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.
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Az intézmény Gzemeltetése a jegyzd (fenntartd) altal meghatdrozott nyari és téli zarva tartds alatt
szlinetel.

* nyari zarva tartasanak id6pontjarodl legkés6bb februar 15-ig

* zarva tartdsanak téli id6pontjardl szeptember 15-ig a sziil6ket tajékoztatjuk.

Az Ugyeleti ellatdsra vonatkozd igényeket a zards el6tt 15 nappal fel kell mérni.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarté altal megadllapitott napokon 9-13 éraig lgyeletet kell tartani.
Az intézményi nevelési év rendjét a munkaterv hatdrozza meg.

Amennyiben a nyari nyitva tartasra legaldbb nyolc f6 tekintetében igény jelentkezik, agy a nyari zarva
tartas nem engedélyezhetd, csak indokolt esetben.

A nevelés nélkili munkanapok, tovdbba az linnepek id6pontjarél az els6 sziilGi értekezleten
tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni, és az
intézmény honlapjara fel kell tenni. A nevelés nélkiili munkanapokon az intézmény zarva tart.

Aprilis 21-e, a Bélcs6dék Napja minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap. Ha aprilis 21. a heti
pihenénapra esik, akkor az azt kéveté munkanap a nevelés-gondozas nélkili munkanap. A nevelés-
gondozas nélkiili munkanap célja a mini bélcs6dében dolgozdk szakmai fejlesztése.

Az Ugyeleti igényeket — a zarva tartdst megel6z6en legaldbb 7 nappal — a hirdet6tablakon kozzétett
nyilatkozaton a sziil6knek irdsban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az 6vodapedagdgusok feladata, akik azt legkésGbb 2 nappal a zarva tartas
el6tt leadjdk az intézményvezet6nek.

7.1. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézmény bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében egész nap be van
reteszelve, 8.30-t6l 15.00 6rdig zarva.

Az intézmény alkalmazottai kozil barki ajtét nyithat, miutan tajékozddott, felvilagositast kapott a
belépni kivand személy kilétérdl. A latogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen lGgyben jelent meg, majd
el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviselgit az
intézményvezet6 fogadja.

Az 6vodai, bolcsGdei csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziil6k kivételével — az intézményvezetd
engedélyezi.

Ugynokok, lzletszerz6k vagy mas személyek az intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet csak
az intézményvezet6 engedélyével folytathatnak.
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7.2. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomdanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek meglinneplésének rendjét és maddjat
a nevelési program, jelen Szabdlyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozé éves munkaterv
hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jel6Ini a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi linnepélyek,
megemlékezések, hagyomanydpold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitdsaért szakmailag
felelbs.

7.3. A gyermeki élet hagyomanyos linnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben
e sziiletésnapok
* allatok vildgnapja
* az 1956-os forradalom és szabadsagharc emléknapja
*  Mikulds
* karacsony
* farsang
* marcius 15-e
* avizvildgnapja
* husvét
* Fold napja
* anyak, apak napja
* gyermeknap
* kornyezetvédelmi vilagnap
* évzard, ballagas
Az Anyak, Apdk napja, az évzard - a gyermeknap minden masodik évben, amikor az intézményben
tartjuk - nyilvanos, melyre sziil6k és mas vendégek is hivhatok.
Az Ovodapedagégusok kezdeményezésére csoportszinten mds Unnepélyek, rendezvények is
nyilvdnossa tehetdék.

7.4. A feln6tt k6z06sség hagyomanyai

* szakmai napok

* hdzi bemutatdk

* karacsonyi (innepség

e ,Ovodabal” j6tékonysagi bevétel az intézményért

* pedagdégusnap

Az linnepek és hagyomanyok dpoldsdval kapcsolatos feladatok, elvarasok:
* Azintézmény kozosségi helyiségeinek az Ginnephez ill§ feldiszitése.
* T4jékoztaté informdacidk kihelyezése a program idépontja el6tt legalabb 2 héttel.
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*  Projektterv készitése az intézményi szintld rendezvényekhez (feladat — felel6s — hatarid6
megjeldlésével).

* Arendezvényeken valé aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok maradéktalan elvégzése.

* Alkalomhoz ill§ 6ltozkodés — egységes arculat tiikrozése (nemzeti (innepeken linneplS ruha;
farsangkor jelmez haszndlata).

7.5. Az 6vodai és mini bolcsGdei jogviszony létesitése és feltételei

Az évodaba a gyermekek felvétele az évoda hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik.
Amennyiben az d6vodaba jelentkez6 gyermekek szdma meghaladja a torvény szerint felvehet6k
|étszamat, az intézményvezetd felvételi bizottsagot hoz Iétre, amely dont a gyermekek felvételérdl.

A Felvételi Bizottsag tagjai: Agasegyhaza Kozség Jegyz6je, 1 f6 nkormanyzati képviseld, a kozségi
véddng, az intézmény vezetbje és az intézményvezets-helyettes. Az dvodaba jelentkez6k felvételérdl

vagy elutasitasardl az intézmény vezetdje irdsban értesiti a szll6ket.

A mini bolcs6débe a gyermekek felvétele a Mini Bblcsédei Felvételi Szabdlyzatban meghatdrozott
eljarasrend alapjan torténik.

Amennyiben a mini bélcsédébe jelentkezd gyermekek szama meghaladja a torvény szerint felvehet6k
|étszamat, az intézményvezetd felvételi bizottsagot hoz létre, amely dont a gyermekek felvételérél.

A Felvételi Bizottsag tagjai: Agasegyhaza Kozség JegyzGje, 1 f6 dnkormanyzati képviseld, a kozségi
védénd, az intézmény vezetSje és mini bolcséde szakmai vezet6je. A mini bolcs6débe jelentkez6k

felvételérdl vagy elutasitdsardl az intézmény vezetdje irasban értesiti a szul6ket.

7.6. A gyermekek tivolmaradasianak, mulasztiasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

A gyermekek rendszeres évodaba jarasa kotelez6 attdl a nevelési évtél kezd6déen, amely év augusztus
31-ig harmadik életéviiket betoltik.

A gyermekek tdvolmaradasanak, mulasztasanak igazoldsa az dvoda hazirendjében szabalyozott mddon
torténik. Betegség miatti hidnyzas utan a gyermeket csak orvosi igazoldssal fogadhatja be az
oévodapedagdgus.

Az Ovodapedagégusok a gyermekek igazolatlan mulasztdasat nyomon kovetik és jelzik az
intézményvezetének, ha az igazolatlan hidnyzas meghaladta a megengedett mértéket. Az intézmény
vezet6je a hazirendben lefektetett szabalyozasnak megfelel6en intézkedik.

A mini bolcs6dében a gyermekek tavolmaraddsanak, mulasztasanak igazoldsa a mini bolcséde

hazirendjében szabalyozott mddon térténik.
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7.7. Az intézményi téritési dij befizetésének és visszatéritésének a szabalyai

Az 6vodai étkezésért téritési dijat kell fizetni. A gyermekek étkezési téritési dijat a szil6k készpénzben
fizetik a fenntartd altal elrendelt szabalyok szerint, az évodai hazirendben lefektetett mddon. A

gyermekek étkezési nyilvdntartasat csoportonként az dvodapedagdgusok vezetik.

Az igénybe nem vett, étkezésre befizetett 6sszeget, ha reggel 8 6rdig lejelentették a bejelentést kovetd
naptdl kezd6d6en kell jévairni a kdvetkezd befizetés Gsszegébe. A fel nem hasznalt téritési dij a
kovetkez6 hdnapban keriil jévairasra, illetve visszafizetésre.

A téritési dijak megadllapitasa a 1997.évi XXXI. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szélo
torvény az évodai étkezési téritési dijfizetési kotelezettség aldli mentesség szabdlyainak valtozasardl,

a normativ kedvezményrél sz616 rendelkezéseinek figyelembevételével torténik.

A mini bolcs6dében a gyermekek napkozbeni ellatasaért, valamint a gyermekétkeztetésért téritési
dijat kell fizetni. Az étkeztetés és a gondozds intézményi téritési dijat az 6nkormanyzat az étkezési
téritési dijakrdl sz6lé6 6nkormanyzati rendeletében szabdlyozza. A gyermekek étkezési és személyi
téritési dijat a szilSk készpénzben fizetik a fenntartd altal elrendelt szabalyok szerint, a bolcsédei

hazirendben lefektetett moédon.

A mini bolcsédében kisgyermekek étkezési nyilvantartdsat és a napi jelenléti kimutatdsat az
kisgyermeknevel6 vezeti. Az igénybe nem vett, étkezésre befizetett Osszeget, ha reggel 8 odraig
lejelentették a bejelentést kbvetd naptdl kezd6dben kell jévairni a kbvetkezd befizetés 6sszegébe. A

fel nem hasznalt téritési dij a kovetkezé hdnapban kerdl jovairasra, illetve visszafizetésre.

Az intézmény vezetdje ellendrzi, hogy a megallapitott személyi téritési dij befizetése havonként
megtorténik-e. Ha a kotelezett a befizetést elmulasztotta, az intézményvezet6 15 napos hataridd
megjelolésével a kotelezettet irdsban felhivja az elmaradt személyi téritési dij befizetésére. Ha a
hataridé eredménytelendl telt el, az intézmény vezetGje a kotelezett nevét, lakcimét és a fennalld
dijhatralékot nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartott dijhatralékrol az intézmény vezetGje negyedévenként tajékoztatja a fenntartét a

téritésdij-hatralék behajtdsa vagy a behajthatatlan hatralék térlése érdekében.
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8. Intézményi védd, 6vo elGirasok
8.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozé elGirasokat, a foglalkozasokkal
egyltt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat az nevelési év megkezdésekor,
illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfelel6en ismertetni kell.

A gyermekek tdjékoztatdsa, felvildgositasa a csoportos évoné felelGssége. Az ismertetés tényét és
tartalmat a csoportnapléban dokumentadlni kell.

Az dvodai életre vonatkozé szabdlyok a nem dvodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa a sziil6k
jelenlétében is elvaras.

Az intézmény csak megfelelGségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfelel6) jatékot
vasarolhat. Az 6vodapedagdgus, kisgyermeknevel6 koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt

figyelmeztetést, feliratot, haszndlati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

Az intézmény bejdratai a gyermekek biztonsaga érdekében egész nap reteszelve, 8.30-15 éraig zarva
van. A kaput és az ajtét minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki
az épliletbdl.

Ovoddéba lépéskor a sziilSk irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az intézmény felligyeleti kotelezettsége a belépéstél az intézmény jogszerU elhagydasaig terjed, illetve

az 6évodan kiviili programok idétartamdra all fenn.

Az intézmény vezetdjének felelGssége,
* hogy az dvoddban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartdly
felszerelése az éplileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, feldjitasi, javitasi munka kivételével

nem végezhet6,

* hogy az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandd

fellgyelete mellett lehet,

* hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az aljzatok

vakdugdzdsdval, illetve a hadldzat megfelel§ védelmével,
* hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

* hogy a jatékok, foglalkozasi eszkdzok vasarlasakor csak megfelelGségi jellel ellatott termékeket

szerezzenek be,
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hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, id6szakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezet6 és a munkavédelmi felel6s feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkdzok stb.) valamint a bekovetkezett baleset
utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztets jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok
tartalmat legaldbb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriletét felmérjék a véds, ovéd intézkedések sziikségessége

szempontjabdl.

Az intézményi alkalmazottak felel6ssége:

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan Ugyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiulonb6z6 berendezéseket ugy taroljdk, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vago stb.) targyak otthonrdl ne keriilhessenek az
6vodaba.

A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkdzok megfeleljenek a biztonsagi elGirasoknak.
Javaslatot tegyenek az intézmény éplilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
Munkateriletiikon fokozott évatossaggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek biztonsagdra, testi
épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyliket mindig zarjak.

Hivjak fel a gyermekek és az intézményvezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

8.2. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek felligyeletét éppen ellatd évond, nevel6 feladata,

miutan a tébbi gyermek biztonsagardl, felligyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatarsnak is segitséget kell nydjtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd elldtdsa utdn tajékoztatni kell az intézményvezet6t,

amennyiben orvosi ellatas szilkséges, akkor azonnal értesiteni kell a szilGket is.

31



A gyermekbalesetek jelentésének médjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.
A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése és nyilvantartdasa a gyermekvédelmi felel6s feladata. Az
elektronikus uton kit6ltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyz6konyv egy példanyat megkapja a sziil6, egy

példanyat az intézmény irattdraban kell meg6rizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

* abaleset korilményeinek kivizsgalasa

* jegyz6konyv készitése

* bejelentési kotelezettség teljesitése Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elSirdsok:
* azonnali jelentés a fenntarténak

* legaldbb kozépfokd munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevondsa a baleset

kortlményeinek a kivizsgalasaba

A baleset korilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sz(il6i szervezet képvisel§jének részvételét.
A munkavédelmi felel6s kilonleges felel6ssége, hogy
¢ gyermekbalesetet kovetben intézkedjen annak megelGzésére, hogy hasonld eset ne forduljon elg,

* azintézmény minden alkalmazottjat tdjékoztassa.

8.3. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési id6ben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagodgusoknak, kisgyermeknevel6knek lehet6sége van d&vodan kiviili programok
szervezésére is:

* kirandulas, séta

* szinhaz-, mlUzeum-, kidllitas-latogatas

* sportprogramok

* iskolalatogatas, 6vodalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az intézményen kivdl

szervezett programokon részt vegyen.
Az 6vodapedagdgusok, kisgyermeknevelSk feladatai:

* A csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziil6ket a program helyérél, id6pontjardl és a kozlekedési

eszkozrél.
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* Az intézményvezet§ tdjékoztatdsa elGzetesen szdéban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve, idGtartam, kozlekedési eszkoz)
kitoltésével irasban.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az intézményvezetd irasban ellenjegyezte.

77

Kiilénleges elGirasok

A programhoz a gyermeklétszdmnak megfelel6 kisérét kell biztositani.
*  Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felnétt kiséré — de minimum 2 6

* Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kiséré

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél.

Az intézményi alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

* Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel
kell rendelkeznie.

* A HACCP-el6irdsok betartasa és betartatasa mindenki felel6ssége.

* Azintézmény egész terlletén tilos a dohanyzas!

* Azintézményen belil szeszes ital fogyasztasa tilos!

8.4. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének

jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarté értesitésérdl az intézményvezetd dont.

Rendkiviili esemény (bombariadd, tlz, természeti katasztréfa) esetén az éplilet kiliritését, a sziikséges

intézkedések megtételét a tlizriaddterv elGirdsainak megfeleléen kell elvégezni.

Bombariadd esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rend6rséget, és haladéktalanul meg kell

kezdeni az épilet kiliritését.

A gyermekek biztonsdagos, ideiglenes elhelyezése a szomszédos Polgdrmesteri Hivatalban torténik.
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Amennyiben az intézményvezet6 nem tartdzkodik az épliletben a legmagasabb iskolai végzettséggel
és szolgalati id6vel rendelkez6 munkatars gondoskodik a bejelentésrdl és a kilirités megszervezésérdl,

majd a vezetl értesitésérdl.

A bombariadérél és a hozott intézkedésekrdl az intézményvezeté rendkivili jelentésben értesiti a

fenntartot.

9. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsé ellen6rzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység
eredményességének, szakszer(iségének, célszerliségének és hatékonysagdnak a vizsgalata, annak
feltdrasa, hogy milyen terileten szikséges erGsiteni a tevékenységet, milyen terileteken kell a

rendelkezésre allé eszkozoket, felszereléseket feldjitani, korszerdsiteni, illetve béviteni.

Teriiletei:
* Szakmai-pedagdgiai tevékenység
* Tanlgy-igazgatasi feladatok ellatasa

*  Munkaltatdi jogkorbdl adddoé feladatok (hataridék, jogszabalyi elGirdasok betartdsa)

Modszerei:

*  Megfigyelés (csoportlatogatas),

* Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanligy-igazgatasi)
* Bejaras, leltarozas

* Részvétel a munkaban

Alapelvei:

*  konkrétsag

*  objektivitas

* folyamatossag

* tervszer(iség

* pedagdgiai 6ndllésag tiszteletben tartdsa
*  humanus megkozelités, kolcsénos bizalom

* 0Onallésag, onértékelés fejlesztése
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* perspektivak addsa

*  pozitivumok erésitése

A pedagdgiai munka éves ellen6rzési Utemtervét a nevel6testilet javaslatai alapjan az

intézményvezetd késziti el.

Az ellenGrzési terv az éves munkaterv része. Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellenérzés terileteit,
maddszereit, szempontrendszerét és (itemezését.
Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzés kiterjed az egyes

feladatok elvégzésének mddjara, mindségére, a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasdért az intézményvezet6 felel.
Az ellenbrzési tervben nem szerepl6, rendkivili ellenérzésrél az intézményvezeté dont. Rendkiviili

ellenérzést kezdeményezhet a nevel6testiilet és a szil6i szervezet.

Az ellen6rzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett vodapedagdgussal, illetve
dolgozdval ismertetni kell, aki arra széban vagy irdsban észrevételt tehet.

Az intézményvezet6 minden évben valamennyi dolgozé munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének eredményeit, illetGleg az ellenGrzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges hianyossagok

megszlintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

10.Egyéb kérdések

10.1. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizio, a radid és az irott sajtd képvisel6inek adott mindennem( tajékoztatds nyilatkozatnak

mindsil. Nyilatkozattétel esetén az alabbi elSirasokat kell betartani:

* Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

* Csak és kimondottan az intézményt érint6 nyilatkozattal élhet, melynek megtételérdl el6zetesen a

polgarmestert tajékoztatni koteles.

* A kozolt adatok szakszerUiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd

felel.
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* Anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra, valamint
az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

* Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy
erkolcsi kart okozna, tovabbda olyan kérdésekrdl, amelyekrél a dontés nem a nyilatkozattevé

hataskorébe tartozik.

10.2. Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A kozalkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betéltésével 6sszefiiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel
jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsilnek, és amely
nyilvdnossagra kerilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minGsiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles a

tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek és a szlil6k személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adatok,

e tovabbd, amit az intézmény vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan mikddés biztositasa,
illetve az intézmény jo hirnevének megérzése érdekében vezetGi utasitasban irdsban annak

mingsit.

36



10.3. A hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a szUl6 kérése alapjan a gyermek szamara a reformatus és a katolikus egyhaz dltal
szervezett, szabadon vdlasztott hit-és vallasoktatast. Az intézményvezet6 megdllapoddst kot az
egyhazak képviselGivel.

A hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés folyamatat és az 6voda napirendjét. Az évoda

biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

Az egyhdzak képviselGinek kezdeményezésére, a nevelési év elsé szilGi értekezletén keril sor a szilGi
igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az intézményvezets Osszesiti és tovabbitja az egyhdz
képvisel6jének, aki a vezet6vel tortént egyeztetés utdn a kialakitott szervezeti rendnek megfelel6en
kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozdsok napirendbe épitve,

elkilénilten az 6vodai foglalkozasoktdl kerilnek megvaldsitasra.

10.4. Kiilso szolgaltatasok igénybevétele az 6voda nyitvatartasi idejében

Az intézmény az dévoda teriletén csak olyan szil6k altal igényelt kils6é szolgaltatds keretében
megtartott tanfolyamot, foglalkozast engedélyez,
e amely az 6voda pedagdgiai programjaban meghatarozott nevelési célokhoz szorosan
kapcsolddik
e amelynek vezetSje Odvodapedagdgus végzettségl(i vagy ennek hianydban az 6vodas
korosztallyal valo foglalkozashoz megfelel6 képzettséggel rendelkezik.
A kiils6 szolgdltatas megszervezése a szolgaltatd altal megjel6lt minimalis étszam jelentkezése esetén
lehetséges.
A foglalkozds az dévodai nyitvatartdsi idejében keril megtartasra, azzal a feltétellel, hogy nem
zavarhatja az évodai életet, a nevelés folyamatat és az dvoda napirendjét.
Az intézmény és a szolgaltatast nyujtd kozotti egylttm(ikodés feltételeit meghatarozé megallapodas
elkészitése az intézményvezetG feladata. Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket

a megallapodasban foglaltak szerint.
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Az 6vodai nyitvatartasi idén tul
Az intézmény az évoda terliletén az dvoda pedagdgiai programjaban meghatarozott nevelési célokhoz
szorosan nem kapcsolddod, a szil6k altal igényelt kiilsé szolgaltatds keretében megtartott tanfolyam,
foglalkozas megtartasat csak az dvodai nevelés id6keretein kivil engedélyezi.
o Akulsd szolgaltatds megszervezése szolgdltatd altal megjeldlt minimalis 1étszam jelentkezése
esetén lehetséges.
e A tanfolyamokkal, foglalkozasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget és
felelGsséget nem vallal.
e Az intézmény és a szolgaltatast nyujtd kozotti egylittmUlkodés feltételeit meghatarozd

megallapodds elkészitése az intézményvezet6 feladata.

A sziilGi igények alapjan szervez6d6 onkoltséges szolgaltatasokon vald részvétel szabdlyai:
® aszUl6 6nkéntes elhatarozasan alapuld el6zetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
fellgyeletét a tanfolyam, foglalkozas idejére olyan személyre bizza, aki nem az intézmény
alkalmazottja
® aszil6 tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az intézményt nem terheli felel6sség
e aszil6 vallalja a tanfolyamon, foglalkozason vald részvétel nkoltségét

e afoglalkozads nem zavarhatja az dvodai életet, a nevelés folyamatat és az 6voda napirendjét.

10.5. A kereset kiegészités feltételei

Az intézményvezets hatarozott id6re vagy egyszeri alkalomra széldan kereset kiegészitéssel ismerheti
el a kivald teljesitményt, az dtmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a teljesitményértékelés
eredményét az aldbbi szempontok figyelembevételével:

* tanulasi tervek készitése a helyi program alapjan

* olyan folyamatos pedagdgiai tevékenység, amely tulné a csoportkereteken

*  palyazatiras

*  publikalas

*  bemutatok tartdsa

* () moédszerek, otletek kiprobalasa, megvaldsitasa, tovabbadasa

* belsé ellenGrzések tapasztalatai

* o6vodapedagodgusi tevékenységével emeli és erGsiti az intézmény elismertségét

* palyakezd6k szakmai segitése

* olyan munkdban vald részvétel, amely nem kapcsoldodik a munkakoréhez
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A kereset kiegészités mértékérél a polgarmester és az intézményvezeté dont egyetértésben,
amennyiben a pénziigyi fedezet megalapozottan rendelkezésre &ll és az Onkormanyzat miikodését

negativan nem befolyasolja. A dontés-el6készités folyamataban kikéri a nevel6testiilet véleményét.

10.6. A teljesitménypdtlék alkalmazasa
Az 6vodaban teljesitménypdtlékot nem alkalmazunk.
10.7. A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a nevel6testiileti elfogadast kovetS napon |ép hatdlyba. A hatalybalépéssel egyidejlileg

érvényét veszti az intézmény............... sz. hatarozattal jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezé,

megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatéi jogkdrében intézkedhet.

10.8. A szervezeti és miikodési szabalyzat fellilvizsgalata, médositasa

Fellilvizsgdlata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatdsdgi szempontok figyelembevételével
Mddositdsa: az intézményvezetd hatdskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet és a kozalkalmazotti
képviseld.

A mddositas indoka lehet:

* jogszabdlyvaltozas

* alapito okirat tartalmanak valtozasa

* tulszabalyozott rendszer

* hianyosan szabdlyozott rendszer

* hibas illetékesség vagy hataskor kijeldlés A modositds soran az elkészitésre vonatkozé legitimacios

eljarast kell lefolytatni.

10.9. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

* A hatdlyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az dvodaval, és meghatarozott kbrben haszndljak helyiségeit.
* Az SZMSZ-ben foglaltakrél a sziil6ket is tdjékoztatni kell.

* Ahozzaférhet6ség biztositdsat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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11. Legitimacio

A szervezeti és mlkodési szabalyzat tekintetében véleményezési jogdval élt az intézmény szllGi

szervezete. Véleményilket a .......cccoeuennne szamu jegyz6konyv tartalmazza.
Kelt: o ) eeeeeeene BV e hoénap ......... nap

szUl6i szervezet elndke/képviselbje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevel6testiilet ......... aranyu ,igen” szavazataval, ......... szamu
nevelGtestiileti hatarozataval .........ccceveeenenes napjan elfogadta.

nevelGtestiilet képviselGje
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12.Mellékletek

1. szamu melléklet: Ovodapedagégus

Munkakor megnevezése: dvodapedagdgus
Kozvetlen felettese: intézményvezet6
Heti munkaideje 40 6ra, ebbdl kotelezd éraszama 32

FGbb felelGsségek és tevékenységek

A pedagdégus minGsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld

munkavégzés.

Betartja az intézmény etikai kédexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a

titoktartdsra vonatkozé — etikai normakat.

* a pedagdgiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelGen tervezi, szervezi, irdnyitja a
csoportjaban folyd pedagdgiai munkat

* az éves munkatervnek megfelel6en dnalldan és felelGsséggel fejleszti az egyént és a csoportot

* felismeri, szlikség esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra raszoruldkat

* nevel6munkdjdban érvényesiti a tehetséggondozdst, felzarkdztatdst, a kilonbozGségek
elfogadtatasat

* biztonsdgos korilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejl6édéséhez

* szakmai ismereteinek bévitése érdekében részt vesz bemutatékon, konferencidkon, el6adasokon,
pedagdgiai forumokon

* naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd kotelezd adminisztraciés feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnaplé, gyermekek egyéni fejlédését nyomon

kovets dokumentacid)

* folyamatosan értékeli és ellenérzi csoportjdban a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errél az
eljarasrendben rogzitetteknek megfelel6en feljegyzést készit

* aszll6k tdjékoztatdsdra — az eljdrasrendben foglaltaknak megfelel6en — fogadddrat kezdeményez,
és nyitott a sz(il6k altal igényelt fogadddrdk megtartasara

* gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarél

* csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes kor( atadasarol

* kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rogzitett Unnepek és az intézményi hagyomanyokhoz
kapcsoldédo programok megiinneplésének maédjat

* elvégzi az éves munkatervben szerepl6, névre sz616 feladatokat

* csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkdzok rendben tartadsardl,
esténként takaritasra alkalmas allapotban adja at a csoportszobat

* azinformaciokat id6ben és megfelel6 mddon tovabbitja az érintetteknek

* a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkdzok javitasara, potlasara,
bbvitésére
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Kiilonleges felelGssége

* tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

* munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt el§irdsokat

* leltari felelGsséggel tartozik csoportjdnak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a személyes
haszndlatra atadott informatikai eszk6zokért (laptop, projektor)

* arendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel 6nalléan gazdalkodik Ginnepélyek szervezésekor és
jatékvasarlaskor

* agyermekek, a sziil6k, a dolgozdk személyiségjogait érint6 informacidkat megbrzi, egyéb esetben
a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

* alkalmassagi vizsgdlaton annak lejarta el6tt megjelenik

Kapcsolatok

* a nevel6testilet tagjaként aktivan részt vesz a nevelGi értekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagdgiai cél megvaldsitasara

* torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtétarsaval és a csoport dajkajaval

* beszdamol a nevelGtestiletnek a tovdbbképzéseken szerzett informacidkrol

* pedagodgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egyuttmiikodését (szil6i értekezlet,
fogadddra, nyilt nap, kdz6s programok)

* agyermekekkel, a szlil6kkel és a munkatarsakkal udvarias, segit6kész magatartast tanusit

* megbecsiili kollégai munkajat

Munkakoriilmények

* szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6zokhoz
* anagyobb értékli informatikai eszkdzoket (laptop) az intézményvezet6tél veheti at
* internet: az intézményben szabadon hozzaférhetd

* telefonhaszndlat — a telefonok haszndlatdrdl rendelkez6 belsé szabalyzatban foglaltaknak
megfelel6en

ZARADEK
A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatdja megbizza.
Ezen munkakori leirds ......ccceevveeiieiieieeeene, -tél/-tél 1ép életbe. A munkakori leirds a visszavonasig
vagy modositasig érvényes. A munkakari leirasban foglaltak évente felllvizsgdlatra kerilnek.
A munkakari leirds modositasanak jogat, a korilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!
Kelt: Agasegyhaza, .....ccceovveeeeveernnne.

a munkaltatdi jogkor gyakorldja
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetgjogi

felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Kelt: Agasegyhaza,

munkavallalé

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elGirasokat (pl. munkaidd, besorolas) a munkaszerz&dés
és mddositasai tartalmazzak.
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2. szamu melléklet: Dajka

Munkakor megnevezése: 6vodai dajka

Kozvetlen felettese: intézményvezet6

Heti munkaideje: 40 6ra, amit hetenkénti valtdssal tolt le

Délel6ttos miszak: 6.00 — 14.00-ig

Délutanos mdszak: 9.00 — 17.00-ig

A vezet6 a munkarendrél ettél eltéré mddon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam, helyettesités
miatt).

Helyettesités rendelhetd el a Mini Bélcs6dében a bolcsédei dajka helyett.

FGbb felelGsségek és tevékenységek
Nevel6munkat segit6 feladatok

1. Napi feladatok:

* Az 6vénd mellett a nevelési tervnek megfelel6en tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport
életében (a munkarend szerint bizonyos idészakokban két csoportban)

*  részt vesz a kornyezet épitésében, szépitésében

*  biztositja a gyermekek étkezési feltételeit

*  teremrendezés

*  segit a testnevelés-foglalkozasok el6készitésében (gyermekek kisérése)

*  segitséget nyUjt az 6ltozésnél

*  azegészséglgyi elbirdsoknak megfelel6en jar el

* rendben tartja sajat foglalkoztatdjat, 6lt6z6jét, mosddjat

* rendben tartja az intézmény kilteriletét

* amosddban az életkori sajatossagoknak megfelelen segitséget nyujt

*  fogyasztasra, talalasra el6késziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkdzoket
*  gondoskodik megfeleld ivévizrél télen-nyaron

* amunkarendnek megfelel6en a reggelit, ebédet és uzsonnat atveszi a konyhan

2. Heti feladatok:

* fertGtleniti a fogmosd poharakat és fés(iket
* meglocsolja a virdgokat (csoport, 61t6z6,)
* mossa, cseréli a torolkozéket

3. Id6szakos feladatok:

* szlkség szerinti varrja, javitja a textiliakat

* valtja a gyermekek agynemdiit

* mossa, vasalja a csoport textilidit

* fert6z6 betegség esetén teljes fertStlenitést végez

* lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat

* el6késziti a tdncruhakat

* szikség esetén ellatja az elsGsegélynyujtassal, egészségliggyel kapcsolatos feladatokat
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elkiséri csoportjat az dvodan kivili programokra (a munkarend alapjan munkaidében vagy plusz
Oraban)
aktivan részt vesz a csoport-, illetve intézményi szint( Ginnepek lebonyolitdsaban

Takaritasi feladatok

Munkajat a takaritasi utasitas szerint végzi, felel a bel és kiilterilet rendjéért, tisztasagdért.

1. Napi feladatok:

a munkarendnek megfelelen reggel, illetve délutan kitakaritja a sajat csoportszobdjat (asztalok
suroldsa, letorlése, porszivdzas, felsdprés, felmosas, sarkok, radidtor alatti rész portalanitasa)
étkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos

kitakaritja a csoporthoz tartozdé mosdot délben és este (WC-kagyldk, mosddkagylok, tikrok,
zuhanyzotalcdk tisztan tartdsa, fertStlenitése)

délben felmossa a gyermekoltdz6t

délutdnonként a padok elmozgatdsdval lesopri és felmossa gyermekoltdzéket, folyosat,

kidriti, tisztan tartja a szemeteseket

minden reggel kitakaritja a tornatermet (porszivozas, felmosas naponta + hetente egyszer az
eszkozok elmozgatasa)

Napi feladat-ként az Osszes helyiség, az udvar tisztasagat, locsoldsat, flinyirdsat koordindlja,
szlikség szerint, azt személyesen elvégzi.

2. Heti feladatok:

pokhalézas

portalanitja a fird8 és az atadd ablakparkanyait
sajat csoportjaban letorli a port

letorli az 6ltoz6szekrények tetejét és a cipGtartdkat

3. Id6szakos feladatok:

szlikség szerint lemossa az ajtokat

évente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat (butorok elmozgatdsa, radidtorok
lemosasa, WC-tartalyok, csempe lemosdsa, csovek, villanykapcsoldk tisztitasa, 6ltoz6szekrények
lemosasa, ablakok tisztitasa, fliggdny mosasa)

kozos feladatként a kézos helyiségek (feln6tt 61t6z6, tornaterem, szertarhelyiségek, jatéktarolok,
irodak) teljes nagytakaritasa

Kiilénleges felelGssége

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabdlyzatokban foglalt el6irasokat
alkalmassagi vizsgalaton id6ben megjelenik

a szelektiv hulladékgy(jtési szabdalyokat betartja

hidnyzasat, illetve munkaba allasat id6ben jelzi az intézményvezetének

naprakészen vezeti a jelenléti ivet
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* arabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi el6irdsoknak megfelelGen
haszndlja, szlikség szerint tisztitja, allagmegdvasukrél gondoskodik

* gondoskodik a tisztitészerek biztonsagos tarolasardl

* az éplilet biztonsdga érdekében zaraskor ellenérzi a nyildszdrdkat, vildgitast, vizcsapokat

* azintézmény kulcsaiért teljes felelGsséggel tartozik

* acsoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport térésnapldjat

* atlz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-el6irdsokat mindenkor betartja

Tervezés

* tervezi a felhaszndlt tisztitdszer és mosdszer mennyiségét, és egyezteti az intézményvezetével
* javaslatot tesz a munkakorilmények javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése
e a gyermekekr6l pedagdgiai informdacidt, az intézmény belsé életérél, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok
* agyermekekkel, a szlil6kkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segit6kész magatartast tanusit

* megbecsiili kollégai munkajat

ZARADEK
A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatdja megbizza.
Ezen munkakori leirds ......cccoceveeeeeiieeeeeennen. -tél/-t6l 1ép életbe. A munkakori leirds a visszavonasig
vagy modositasig érvényes. A munkakori leirasban foglaltak évente felllvizsgdlatra kerilnek.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

Kelt: Agasegyhaza, ......cccocoeeveueunnnne.

a munkaltatdi jogkor gyakorldja
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi

felel6sséggel tartozom. A munkam soran haszndlt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Kelt: Agasegyhaza, .....cccevvvvveveenennes

munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elGirasokat (pl. munkaidd, besorolds) a munkaszerz6dés
és moddositdsai tartalmazzak.
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3. szamu melléklet: Bolcsédei kisgyermeknevel6

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorléja: intézményvezetd

A munkakor szakmai irdanyitéja: intézményvezetd

Heti munkaidé: 40 éra, melybdl a gyermekek kozott eltéltendd id6 napi 7 dra. A fennmaradd napi 1
6raban dokumentadcids, dekoraciés feladatokat lat el.

Munkaid6: 7.30 — 16:00-ig.

A BolcsSde az Ovoda intézményegységén beliil 6néllé szakmai szervezetként miikodik.

A szakmai munka irdnyitasa az intézményvezet6 feladata.

A munkakornek aldrendelt munkakorok: bolcsédei dajka.

A munkakor célja:
e a napkozbeni ellatas keretében a rabizott gyermekek érzelmi és fizikai biztonsaganak és
jollétének megteremtése;
o a feltétel nélkili szeretet és elfogadas érvényesitése (nemzetiségi/etnikai hovatartozas
tiszteletben tartdsa, identitas erdsitése),
e a gyermekek gondozdsa, egyéni és kozosségi nevelése, fejl6désiik sokoldalu el6segitése,
tevékenységik életkoruknak megfelel§ iranyitasa

Helyettesités rendje:
e amunkakor az aldbbi munkakoéroket helyettesitheti: bolcsGdei dajka
e amunkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik: 6vodapedagogus

Altalanos feladatai:

e Azintézményvezetd iranyitdsdval dolgozik, munkdjaban figyelembe veszi a bdlcséde orvos
Utmutatdsat.

e Munkaidejét pontosan betartja. Munkaid6ben csak a vezet6 engedélyével lehet tavol a
bolcs6détél. Betegség vagy barmi nemd akadalyozottsdg esetén koteles 6 vagy a
hozzatartozéja a felettesét értesiteni a munka zokkené6mentes lebonyolitasa végett.

e Betartja a szamara elGirt tlzvédelmi és munkavédelmi szabdlyzatot, szabalyokat.

e Azdltala haszndlt anyagokat és eszkozoket az arra kijellt helyen tarolja, ezek épségéért
erkolcsi és anyagi felelGsséget vallal.

e Munkajat a gyerekek érdekében a legjobb tuddsa szerint végzi, tlirelmes, szeretetteljes
hangnemet hasznal A felsorolt feladatokon feliil minden olyan tevékenység (szakmai
végzettséget tekintve), amelyre felettesétsl utasitast kap.

Részletes feladatai:

o Az egészséges csecsem@ és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének elGsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pszicholdgiai, egészségiligyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejl6dését, az aktivitds, a kreativitas
és az 6nallosag alakulasat.

e Gondoskodik az udvarias gyermekatvételrdl, elbocsatdsrél, a hozzatartozok megfeleld
tdjékoztatdsarol.
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Szakszerlen, az érvényben |év6 mddszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli
a rabizott gyermekeket.

Sajat hozzad beszoktatott gyerekek beszoktatdsat végzi.

Napirend és munkarend szerint dolgozik.

A gyerek sziikségleteinek megfelel6en végzi a gondozasi feladatokat.

Biztositja a gyermekek rendszeres levegbztetését.

Jatékos tevékenységeket tervez és végez

Anyanyelvi nevelés, beszédfejl6dés, kommunikacio

Enek-zenei nevelés jatékos alapjai

Jatékos torndk, mozgasos tevékenységek

Kornyezet, természet megismerése

Egészséges étkezési szokasok kialakitasa

Szobatisztasdgra nevelés

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsagdnak megfelel6ek legyenek.

Csoportjdban a munkajaval kapcsolatos dokumentacidkat napra készen, pontosan vezeti.
(csoportnaplo, torzslap, fejl6dési tabla, percentil, lizené flizet, fejl6dési napld). Munkaja
befejeztével szdban vagy irdsban beszamol kollégdjanak a csoportban torténtekrél.
Allandé kapcsolatot tart a sziil8kkel, rendszeresen beszamol a gyermekekkel kapcsolatos
napi eseményekrél, csaladlatogatast végez.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha a gyermek megbetegszik, szlikség szerint értesiti a szil6t vagy az orvost. A szild
érkezéséig elldtja a gyermeket ( lazcsillapitds).

Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken, folyamatosan fejleszti ismereteit.

Joga és kotelezettsége

Joga:
[}

Mindazon jogok megilletik, melyeket a munkavallalé biztosit a munkavallalok részére.
Visszautasitasi jog: ha az adott tevékenységre vonatkozdan nincs meg a kell§ szaktudasa,
végzettsége vagy nem rendelkezik megfelel6 és elegend6 gyakorlattal.

Joga van a személye iranti tiszteletre, személyi jogainak védelmére.

Kotelességei:

Munkajat az elvarhatd szekértelemmel és gondossaggal, a munkajdra vonatkozd szabalyok
és utasitdsok szerint végezni.

Munkatdrsaival egyluttm{kodik, munkajat ugy végzi, hogy az mds egészségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodast ne okozzon.

Koteles a munkaltatd altal kijelolt tanfolyamon, tovabbképzésen részt venni.

Koteles az intézményi szabalyozé6 dokumentumokban foglaltakat betartani és betartatni.
Munkatarsaival szakszer( etikai kommunikaciét tartani.

Munkahelyén rendet, tisztasdgot tartani.

Erkezését és tavozasat jelenléti ivben rogziteni.

Kotelessége a gyermekek folyamatos felligyelete (nem hagyhatja 6ket fellgyelet nélkil)
Kotelessége a munkafegyelem és a kozOsségi egyiuttmiikodés formdinak betartdsa.

Uj munkamddszereket, dokumentaciés formdkat elsajatitani
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e Szakmai tudasanak allandé novelésével, munkajdval, etikai, emberi magatartdsdval példat
mutat munkatarsainak.

FelelGssége:
e Jogi és erkolcsi felel6sséggel tartozik a munkakoréhez tartozd feladatok szakszerd
elvégzéséért.
o A munkavégzés soran szandékosan okozott karért kartéritési kotelezettsége van.

Kapcsolatot tart:
e bolcséde orvossal
e véddéndbvel
o kisegit6 személyzettel

ZARADEK
A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkdltatéja megbizza.
Ezen munkakori leirds ......cccccvveeeeeiieeeeennen. -t6l/-t6l 1ép életbe. A munkakori leirds a visszavonasig
vagy moédositasig érvényes. A munkakari leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kerilnek.

A munkakori leirdas modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

Kelt: Agasegyhaza, .......ccccovveveueuenne.

a munkaltatoi jogkor gyakorldja
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NYILATKOZAT
A munkakoéri leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi
felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tdrgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Kelt: Agasegyhaza, .......cccccvvvvveveuennnne.

........................................................ munkavallald
Példanyok:
1. pld. munkavallalé

2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elGirasokat (pl. munkaidd, besorolds) a munkaszerz6dés
és modositasai tartalmazzak.
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4. szamu melléklet: Bolcsédei dajka

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorléja: intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitdja: intézményvezetd
Heti munkaidé: 40 dra
Munkaid6: 7.30 — 16:00-ig.
Utasitast adé felettes munkakorok:
e intézményvezet6,
o kisgyermekgondozd-nevel§
A Bodlcséde az Ovoda intézmény egységén beliil 5nallé szakmai szervezetként miikodik. A szakmai
munka irdnyitdsa az intézményvezet6 feladata.
A munkakdrnek alarendelt munkakorok: nincsenek.
Helyettesités rendje:
e a munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti: évodai dajka,
e a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik: kisgyermeknevel6, dvodai dajka

A bolcs6dei dajka munkavégzésének sajatossagai:

A dolgozé a napi 8 6rdas munkaidejébdl sziikség, vagy igény szerint kdteles a gyermekcsoportban
a nevel6, gondozd munkat segité feladatokban részt venni, a jelen munkakéri leirdsban felsorolt
feladatok elvégzésével.

A kapcsolattartas terjedelme és moadja:

Belsé kapcsolattartas:
A munkakoér kapcsolatot tart az intézmény vezet6jével, és a csoportban dolgozd
kisgyermeknevel6vel.

Kiils6 kapcsolattartas:

A bolcsédei dajka koteles a csalddi és a bolcs6dei nevelés egységének megteremtése érdekében
a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani a gyermekekkel. A sziil6knek a gyermekekrél informaciot
nem adhat ki.

FelelGsségi kor: A bolcs6dei dajkat a munkakori feladatai ellatdsdért kozvetlen felelGsség terheli.
A bolcs6dei dajka a munkakori leirasaba foglaltakat személyesen, a munkahelyi felettesei
utasitdsai szerint koteles ellatni.

Altalanos szakmai feladatok:

e A dolgozd a munkakore ellatdsa soran elvégzendd feladatokat részben 6nallé munkaval
latja el, de feladatai elldtdsa soran koteles figyelembe venni az intézményvezetd illetve
a kisgyermeknevel irdnymutatasait is.

e A takaritasi feladatokat olyan id6pontban latja el, amikor a gyermekek napirendje erre
lehetGséget biztosit.

e Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

e Munkakorének ellatasa soran koteles szem el6tt tartani a gyermekek biztonsaganak, testi
és lelki egészségének a mindenek-feletti megdvasat.
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Részletes szakmai feladatok:
Feladata, hogy a munkateriletén jelentkez6, kovetkez6kben felsorolt munkafolyamatokat az
aldbbiakban meghatdrozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ldssa el.

Alkalmanként jelentkezé takaritasi feladatok:

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégezi a rendezvény sordan érintett
munkaterilet soron kivili takaritdsat. Ezen feladatokat kilon utasitasa nélkdl latja el. - A
rendezvényeket kovetéen segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

A bolcs6dei dajka nevel6 - gondozé munkat segité feladatai:

rendszeresen részt vesz a gyermekek feligyeletében, az udvarra valé kimenetelnél és
bejovetelnél,

segiti a kisgyermeknevel6 munkajat, részt vesz az altaluk kezdeményezett tevékenységek
megvaldsitasaban,

fellgyeletet biztosit a gyermekek ébredésekor a szobdban

a kisgyermeknevel6k hazi tovabbképzése, esetmegbeszélése, vagy értekezletek esetén
szobai felligyeletet biztosit,

a gyermekek ébredés utdni flrdGszobai gondozdsa esetén felligyeletet biztosit a
szobaban, kozben a gyermekek agynemdit rakja 6ssze és teszi a helyére

kikésziti, illetve elrakja az udvari jatékokat,

miutan az utolsé gyermek is kiért az udvarra, sziikség esetén elrakja a szobdban eldl
maradt jatékokat és kiszell6ztet,

el6késziti az edényeket és az ételeket,

tiszta edényeket a helyi sajatossagoknak megfelel6en a helyére teszi,

agyneml(t huz és lehuz,

el6késziti, illetve elrakja a gyermekek fekhelyét,

mosasi, vasalasi feladatok elvégzése

a kivasalt textilidkat a csoportjdba viszi, és a helyére teszi.

Egyéb feladatok:

szlikség szerint részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve a bolcs6de altal szervezett
csaladi programokon

koteles el6re jeleznia takaritasi feladatokhoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitdszerek
mennyiségi szlikségletét,

felel6s a szdmdara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért,

feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara Ugyeljen, Az
adminisztracioval kapcsolatos feladatok:

koteles a bolcsédei jelenléti ivet napi munkavégzése sordn, érkezéskor és tavozaskor
vezetni,

részt vesz a bolcsGdei csoportnapld vezetésében, feladata a napi torténések vezetése, ha a
kisgyermeknevel6 mar nincs a bolcs6dében.
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A bolcs6dei dajka tovabbi feladatai:

e a munkdja sordn tudomasara jutott bizalmas adatokat, informdcidkat diszkréten kezeli,
koteles a titoktartds szabalyait betartani,

e részt veszt a bolcs6de szakmai vezeté altal szervezett, a munkakorét érinté
megbeszéléseken és hazi tovabbképzéseken,

e részt vesz a bolcsédei programok elGkészitésében és lebonyolitdsdban.

o koteles munkdja soran elldtni mindazokat a feladatokat, a bolcséde zavartalan mikodése
érdekében a munkakéri leirdsaban felsorolt feladatokon kivil, amelyeket a jogszabalyok
el6irnak, illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatéi jogkor gyakorldja, illetve a
bolcséde vezet6je megbizza,

o koteles betartani munkavégzése soran a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat,

e acsoportba kiadott targyakért leltdri felelGsséggel tartozik.

ZARADEK
A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkdltatéja megbizza.
Ezen munkakori [eirds .....ccceeeveeeiiecieenecinen, -t6l/-t6l 1ép életbe. A munkakoéri leirds a visszavonasig
vagy moédositasig érvényes. A munkakori leirdsban foglaltak évente felllvizsgdlatra kerilnek.

A munkakori leirdas modositdsanak jogat, a korilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

Kelt: Agasegyhaza, .....cccoovvveveveernnne.

a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tdrgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek

megfelel6en hasznalom.

Kelt: Agasegyhaza, .....ccccovvvvevvernennes

........................................................ munkavallalé
Példanyok:
1. pld. munkavallalé

2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elGirasokat (pl. munkaidd, besorolds) a munkaszerz6dés
és modositasai tartalmazzak.
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5. szamu melléklet: Az intézményvezetd helyettes feladatai

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teenddi:

e segiti az éves statisztika elkészitését

e astatisztika szdmdara 0Osszesiti a mulasztasi napldk adatait

o vezetdi kérésre ellenérzi a csoportnapldok, a felvételi és mulasztasi napldk vezetését és
azok tartalmat

o figyelemmel kiséri az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatasat

o balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellen6rzi és a hidnyossagokat azonnal
jelzi az intézményvezetének.

Munkaltatoéi-humanpolitikai feladatok
e megszervezi és ellenérzi a pedagdgiai munkat segité munkatarsak napi munkajat
e az Ovodapedagégusok aktualis havi munkaid6 nyilvdntartds- és jelenléti v
o ellen6rzi az évodapedagdgusok munkaid6 nyilvantartasanak adminisztraldsat
e akollektivan belil elGsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat
o személyes példdjaval tamogatja a jo munkahelyi Iégkor kialakuldsat, annak megtartasat.

Gazdasagi és adminisztrativ feladatok
e avezetl hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast
e javaslatot tesz sziikséges javitasokra, felUjitdsokra, beszerzésekre
e betartja a kotelezettségvallalds, utalvdnyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét
o teljesitésigazoldsi, utalvanyozasi jogkort gyakorol a vezet6 megbizasa alapjan
o feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodds, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

ZARADEK
A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatdja megbizza.
Ezen munkakori 1€iras ..ovvvvveveeeiiiiiiiniinnnnnnn, -t6l/-t6l 1ép életbe. A munkakéri leirds a visszavondsig
vagy modositasig érvényes. A munkakori leirdasban foglaltak évente felllvizsgalatra keriilnek.

A munkakari leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

Kelt: Agasegyhaza, .....ccceovveeeeveernnne.

a munkaltatoi jogkor gyakorldja
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NYILATKOZAT
A munkakoéri leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Kelt: Agasegyhaza, .......cccccvvvvveveuennnne.

........................................................ munkavallald
Példanyok:
1. pld. munkavallalé

2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elGirasokat (pl. munkaidd, besorolds) a munkaszerz6dés
és modositasai tartalmazzak.
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6. szamu melléklet: A mini bolcs6de kisgyermeknevel6jének szakmai vezetéi
feladatkore

A mini bolcsGde kisgyermeknevelGje a szervezeti egység szakmai vezet6je. Személyes hatdskorben
szervezi és irdnyitja a bolcséde szakmai munkajat. Megbizasat az intézmény vezetdjétsl kapja.
Anyagilag, erkolcsileg és fegyelmileg felel6s a vezetése alatt alld6 mini bolcséde munkajaért,
valamint szervezi és irdnyitja a mini bolcs6édében folyd nevelési és gondozdsi munkat, igy
kiilonosen:

e abeosztott mini boélcsédei dajka munkajat rendszeresen ellenérzi

e éves nevelési-gondozasi és tevékenységi tervet készit

e éves beszdmoldt készit a mini bolcséde munkajardl

e vezeti az elGirt dokumentacidkat és elkésziti a bolcs6de mikodésével kapcsolatos

jelentéseket

o felligyel a higiénés kdvetelmények betartdsara

e megszervezi a gyermekek rendszeres orvosi vizsgdlatat

e abeteg, lazas gyermek sziileit értesiti

o feladata a gyermekbalesetek megel&zése részt vesz a rendszeres leltari munkdaban.

ZARADEK
A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatdja megbizza.
Ezen munkakori leirds ......ccccecveeeeeeiieeeeennen. -t6l/-t6l 1ép életbe. A munkakori leirds a visszavonasig
vagy moédositasig érvényes. A munkakori leirdsban foglaltak évente fellilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

Kelt: Agasegyhaza, ......cccocovueveueuennne.

a munkaltatoi jogkor gyakorldja
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NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran haszndlt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.
Kelt: Agasegyhaza, .......ccccovvvvvevennnnne.

........................................................ munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallalé

2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elGirasokat (pl. munkaidd, besorolds) a munkaszerz6dés
és moddositdsai tartalmazzak.
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7. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és kilonleges adatok adatkezelése és
adattovabbitasanak rendje az Nkt. 41. és 43.§-anak megfeleléen torténik.

intézményvezetd P. H.
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8. szamu melléklet: Kulcskezelési szabalyzat

Az intézmény feladata a mdkdodési teriletén folyé vagyonvédelmi tevékenység koordindlasa,
feligyelete, a vonatkozé rendelkezések megtartasanak rendszeres ellenérzése.

A vagyonvédelmi el6irasok alapjan Agasegyhaza Napkdzi Otthonos Ovoda és Bélcs6de kulcskezelési
rendjét az aldbbiak szerint szabalyozzuk:

A jelen szabalyzat kiterjed:
— azintézmény egész teriiletére
— az intézmény munkavallaléira,
— valamint az intézmény teriiletén tartézkodd egyéb személyekre.

Kulcskezelési altalanos szabalyok
Az intézmény kulcsait az alabbi személyek hasznaljak:

— a konyhai dolgozé (konyhai kisegitd) altal hasznalt kulcs: konyhai bejarathoz

— intézményvezet6 a kovetkez6 kulcsokkal rendelkezik: 2 f6bejarati ajtokulcs és kapukulcs
6vodahoz és bolcsédéhez

— dajka altal hasznadlt kulcsok: 2 f6bejarati ajtékulcs és kapukulcs

— 6vodapedagdgusnal tartott kulcsok: 2 f6bejarati ajtokulcs és kapukulcs

— bolcsédei kisgyermeknevel6nél és bolcsédei dajkanal tartott kulcsok: 2 fébejarati ajto és
kapukulcs, mosdkonyha kulcsa

Ovodaban tarolt kulcsok:
— konyhakulcs
— gazdasagi kapukulcs
— kazanhaz kulcs.

Ovodan beliil szekrényben tarolt kulcsok a kévetkezék:
- Raktar kulcs 2db

- Kdilsé raktar ajtdkulcs 1 db

- belsé ajtok kulcsai (csoportszobak, iroda, mosdd)

Az intézmény tulajdonaban lévé eszkdzok kivitele:

Az eszkozkivitel vezetGi engedély alapjan torténhet.
Minden kulcsot igénybe vevd személy felelGsséggel tartozik az intézmény értéktargyaiért.

........................................................ P. H.
intézményvezetd
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9. szamu melléklet: Szabalyzat a nemdohanyzék védelmérél

A nemdohanyzdok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztdsanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz6l6 1999. évi XLII. térvény modositasa alapjan - 2011. évi XLI. torvény - a dohanyzas
szabalyait az aldbbiak szerint allapitom meg:

1./ A szabalyzat hatalya az Agasegyhdza Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcsédére terjed ki.

2./ A szabalyzat hatélya ala tartozé épuletekben a torvény 3 § (4) bekezdése alapjan nyilt légtérben
sem jelolhetd ki dohanyzdhely:

a) kozoktatasi intézményben,

b) gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézményben.

3./ Az intézmény egész teriletén — éplletekben, jatszoudvaron, az intézmény bejaratatdl szamitott 5
méteren beliil - DOHANYOZNI TILOS!

4./ A dohdanyzasi korlatozassal érintett helyiségeket, valamint kozteriileteket felirat vagy mas
egyértelm jelzés alkalmazasaval - tlizvédelmi szempontu tilalom esetén szabvanyos tiltd tablaval,
illetve piktogrammal - szembet(in6 médon meg kell jeldlni.

5./ A dohanyzasi tilalmakra vonatkozé rendelkezések, megtartasaért az intézmény vezet6je felelds.
6./ Az intézmény feladatkdrében eljaré személy a dohdnyzasra vonatkozd korlatozast megsértét a
jogsértés haladéktalan befejezésére koteles felszélitani. Eredménytelenség esetén az érintett személyt
az intézmény elhagydasara kell kotelezni.

7./ Hatdsagi ellendrzés sordn a megallapitott szabalysértésért a birsag a szabalysértét terheli.

Hatdlybalépés ideje: 2018. szeptember 01.

Ervényesség: hatarozatlan ideig érvényes, a torvényi valtozasokat kdvetve.

.................................................... P. H.
intézményvezetd
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10. szdmu melléklet: A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma allapotban tarthatja
maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd.

Az intézményi vonalas telefon kivételes, slirgés esetben haszndlhaté magdancélra. Az arra
rendszeresitett flzetben minden dolgozd koteles rogziteni telefonbeszélgetéseinek: szamét,
id6pontjat, targyat.

A pedagdgus a gyermekek kdzott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a
csoportszobdaban sem az udvaron nem hasznalhatja.
Hatdlybalépés ideje: 2018. szeptember 01.

Ervényesség: hatarozatlan ideig érvényes

..................................................... P. H.
intézményvezetd
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11. szamu melléklet: Jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazando eljarasrend

INTEZKEDESI TERV

A 2020/2021-es nevelési évben a jarvanyligyi készenlét idején alkalmazandé eljarasrendrdl Jelen
intézkedési terv (protokoll) mdédositdsig vagy visszavonasig marad érvényben. A mddositasara a
jarvanylgyi helyzet alakulasatol fliggben, a tapasztalatok figyelembevételével keril sor.

A protokoll bevezetésérdl és alkalmazasardl az intézményvezet6 koteles gondoskodni, a fenntartd
feladata a megvaldsitast ellendrizni.

Felkésziilés a nevelési évre

Alapos, mindenre kiterjed6 fert6tlenit6 takaritast kell elvégezni. Az intézmény vezetdje ellenérzi a
takaritasok végrehajtasat.

A fert6tlenit6 nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont
(a tovabbiakban: NNK) ajanlasat. A fert6tlenité nagytakaritas és a rendszeres fert6tlenité takaritas
elvégzéséhez szlikséges tisztitd- és fertGtlenité szerek biztositasa a fenntartd feladata. Az Operativ
Torzs a nevelési év kezdéséhez szilkséges mennyiséget rendelkezésre bocsatja.

Az intézmények latogatasa, rendezvények

Intézménylinket kizardlag egészséges, tlineteket nem mutatd gyermek latogathatja. A nevelésben,
illetve az intézménymikodtetésében csak egészséges és tlinetmentes dolgozd vehet részt. Kérjik a
szlil6ket, hogy amennyiben gyermekiknél tiineteket észlelnek, a NNK aktualis eljardsrendje alapjan
gondoskodjanak orvosi vizsgalatrél. A szil6 koteles az ovodat értesiteni, ha a gyermekénél
koronavirusgyanu, vagy igazolt fert6zés van. Az a gyermek vagy pedagdgus, aki barmilyen betegség
miatt otthon maradt, a haziorvos, a kezel6orvos igazolasaval vagy kérhazi zaréjelentéssel mehet ujra
az intézménybe. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatdsag altal kiadott, a jarvanyugyi
megfigyelést felold6 hatarozatot szlikséges bemutatni.

Az épiiletben és udvaron kérjik a szajmaszk hasznalatat!

A csoportosulasok megel6zése érdekében a nevelési év folyaman, mind az intézmény teriletén, mind
az intézmény épllete el6tt az aldbbi szabalyokat kell betartani:

* az alapvetG egészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartasa (tavolsagtartas, maszkviselés,
kézfertGtlenités, szellGztetés)

* a csalad gyermekével/gyermekeivel csak egy sziil6 johet be az épliletbe
* a gyermekoltoz6be egyszerre csak két gyermek és kiséréje tartdzkodhat

* a gyermekek atadasanal/atvételénél a legrovidebb idén belil kérjik elhagyni az éplletet és a
jatszoudvart, valamint az intézmény épillete el6tt keriljék a sziilék a gyermekeikkel a
csoportosuldst, hosszas beszélgetést

* a csoportokban lehet&ség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazdbb elhelyezésérél

» a gyermekeknek és a veliik foglalkozd feln6tteknek a nap folyaman a maszk viselése nem
kotelezd
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* a gyermekek szell6sebb elhelyezése céljabdl a neveléshez/oktatashoz nem sziikséges
targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban kivil elhelyezni, a menekil8 dtvonal biztositasa
mellett
* a kilénbo6z6 csoportokba jaré gyermekek keveredését — amennyiben ez lehetséges — el kell
kerdlni

* atorna foglalkozasokat az id6jaras fliggvényében javasolt szabad téren megtartani.
* a foglalkozasok soran mell6zni kell a szoros testi kontaktust igényl6 feladatokat

* a megfelel6 véd6tavolsdg betartdsa kilonodsen fontos a mosddkban, illetve az 6lt6z6kben,
hogy elkeriilhet6 legyen az 6ltéz6kben térténd csoportosulas.

Rendezvények nem kerililnek megrendezésre.
A szUilGi értekezletek, fogadddrdk online formdaban térténnek

Egészségligyi szempontbdl biztonsagos kornyezet kialakitasa

Az intézmény bejaratanal virusol6 hatasu kézfert6tlenit6t biztositunk, melynek haszndlatara fel kell
hivni az évodat hasznaldk figyelmét. Az intézménybe érkezéskor — érkezés el6tt és utdn — minden
belépd fertStlenitse le a kezét (gyerekek esetében a fertStlenitd szappanos kézmosas KOTELEZO,
mielStt belép a csoportszobdba)!

A szocidlis helyiségekben biztositani kell a szappanos kézmosasi lehet6séget, melyet lehet6ség szerint
virusol6é hatasu kézfertGtlenitési lehet6séggel kell kiegésziteni. A sajat jellel ellatott textil
gyermektorolk6z6 a gyermek személyes haszndlataban van, fokozott figyelmet kell forditani a
rendszeres cseréjére, mosdsara!

Kiemelt figyelmet kell forditani az alapvet6 higiénés szabdlyok betartasara, ehhez elengedhetetlen a
feln6tt ellendrzé jelenléte, az egyes tevékenységeket megel6z6en és azokat kévetGen szappanos
kézmosdssal, vagy kézfert6tlenitéssel kell biztositani a személyes tisztasagot.

A személyi higiénia alapvet6 szabdlyairdl a gyermekek kapjanak részletes, az adott korosztdlynak
megfelel§ szintl tajékoztatast. A gyermekeknek meg kell tanitani az Ugynevezett kohogési etikettet:
konyokhajlatba torténé kohogés, tiisszentés, papirzsebkendd hasznalata, majd a hasznalt zsebkendé
szemeteskukaba dobasa és alapos kézmosas, esetleg kézfert6tlenités.

A gyermekek otthonrdl jatékot nem hozhatnak be az évodaba, kivétel 1 db alvds pluss.
A gyermek agynemdijét, textil torélkozéjét hetente fertGtlenitjik.

A kohogéssel, tlisszentéssel a kilonbozd feliiletekre kerilt virus inaktivalasa érdekében fokozottan
Ggyelni kell az intézmény tisztasagara, a napi tobbszori fertStlenitd takaritas (csoportszobakban, a
folyosékon és egyéb helyiségekben) elvégzésére. A fertStlenitd takaritas soran kiemelt figyelmet kell
forditani arra, hogy a kézzel gyakran érintett fellletek (padok, asztalok, székek, ajto- és ablakkilincsek,
korlatok, villany- és egyéb kapcsoldk, informatikai eszk6zok, mosdok csaptelepei, WC lehuzék stb.),
valamint a padld és a moshatd falfelliletek virusol6 hatasu szerrel fertGtlenitésre keriljenek.

A takaritast, fertGtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne veszélyeztesse.
A takaritast végzG6 dolgozok részére sziikséges a felhasznalt szernek megfelel6 védGeszkoz biztositasa.
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folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szell6ztetésre, mely vonatkozik
minden zart térre, igy a folyosdkra, valamint a szocidlis helyiségekre is. A helyiségek ablakat lehetdség
szerint — az id6jaras fliggvényében — nyitva kell tartani.

Az O6voddban haszndlt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok fellletét rendszeresen
fertGtleniteni kell.

Etkeztetésre vonatkozoé szabalyok

e Fokozottan kell Ggyelni az étkezés helyszinének tisztasagara, rendszeres fertStlenitésére. A
felliletek tisztitdsakor Ggyelni kell a kornyezet virusmentességének a meglrzésére a
munkafolyamatok megfelel§ szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fert6tlenitéssel.

o Etkezés el6tt és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos kézmosasara,
vagy kézfertGStlenitésére

e Rendkiviil fontos a gyermekek altal hasznalt edények, ev6eszk6zok, poharak, talcak megfelel6
fert6tlenité hatdsfoki mosogatégéppel torténé mosogatdsa, a tiszta evéeszkdzok, poharak,
tanyérok, talcak cseppfert6zéstél védett taroldsa, onkiszolgald rendszerben torténd talalasnal a
gyermekek dltali tapogatasanak elkertlése. A textiliak gépi Uton torténd fertGtlenité mosdsa
ajanlott.

Az étkeztetést végz6 személyzet szamdra virusolé hatasu, alkoholos kézfert6tlenité szert kell
biztositani és annak rendszeres hasznalatara fokozott hangsulyt kell fektetni.

Gyermekhidnyzasok kezelése

Annak a gyermeknek a hidnyzdsat, aki a virusfert6zés szempontjabdl veszélyeztetett csoportba
tartozik, vagy kozvetlen csalddtagja esetében fenndll a veszélyeztetettség, tartds betegsége (pl. sziv-
és érrendszeri megbetegedések, cukorbetegség, légz6szervi megbetegedések, rosszindulatu
daganatos megbetegedések, maj- és vesebetegségek), melyr6l orvosi igazolassal rendelkezik, és azt
bemutatja, esetleges hidnyzdsat igazolt hianyzasnak kell tekinteni. Igazolt hidnyzasnak tekintendé
tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba kerdil a részére elGirt karantén idészakdra. Vagy a sziil6
kérésére, melynek indoka lehet a gyermek egészségének megdvasa.

A gyermek a tavolmaraddsdval kapcsolatos valamennyi szabdly a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérsl és a koznevelési intézmény névhasznalatardl szélé 20/2012. (VII.31.) EMMI
rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartasa szerint sziikséges eljarni.

Teenddk beteg személy esetén

Amennyiben egy gyermeknél, pedagdgusnal, vagy egyéb dolgozénadl fert6zés tiinetei észlelhetdk,
haladéktalanul el kell 6t kiloniteni, egyuttal értesiteni kell az dvoda-bolcsGde egészségligyi orvost,
aki az érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teend6kral.

Az alabbi tlinetekkel rendelkezé gyerekek elkiilonitése sziikséges, ugyanis koronavirusra utalhatnak
a panaszok: laz, kohogés, nehézlégzés, hirtelen kezdet(i szaglasvesztés, iz-érzék zavara vagy hidnya,
kevésbé specifikus tiinetek, de szintén elkiilonitésre van szlikség: fejfajas, hidegrazas, izomfajdalom,
faradékonysag, hanyas és/vagy hasmenés.
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arra, hogy feltétlenil keressék meg telefonon a gyermek haziorvosat, azt kovetden az orvos utasitdsai
alapjan jarjanak el. A beteg gyermek fellgyeletét ellaté személynek keszty( és maszk hasznalata
kotelezé.

Amennyiben felmeril a COVID-19 fert6zés gyanuja, fontos, hogy megfelel6 felkésziiltséggel rendelkezé
egészségligyi dolgozd keriljon értesitésre. A haziorvos, hazi gyermekorvos, illetve a kezelGorvos
jogosult a COVID-19 fert6zés gyanujara vonatkozdan nyilatkozni. Amennyiben fennall a gyand, nekik
kotelességilik az NNK altal kiadott aktualis eljarasrendnek megfeleléen ellatnia beteggel kapcsolatos
teenddket.

A gyermek az évodaba — hasonléan mds megbetegedésekhez — kizardlag orvosi igazoldssal térhet
vissza, melyet az intézménynek el kell fogadnia, azt sajat hataskérben nem birdlhatja feldl.

Intézkedések fertdzéssel érintett intézmények esetében

Annak érdekében, hogy sziikség esetén minden intézmény felkésziilt legyen a munkarend
atalakitdsara, a nevelGtestiiletnek ki kell dolgoznia a sajat protokolljat és bevezetésére fel kell
késziilnie. Az intézmény koveti az Oktatdsi Hivatal honlapjan kozzétételre keriil6 médszertani ajanldast.

Az NNK — a terlileti népegészségligyi hatdsag, azaz a Megyei/F6varosi Kormanyhivatal népegészséglgyi
feladatkorben eljaré jarasi/kerileti hivatala altal elvégzett jarvanylgyi vizsgalat és kontaktkutatas
eredménye alapjan — az EMMI Kdznevelésért Felel&s Allamtitkarsagét tajékoztatja azon kdznevelési
intézmények, illetve feladat-elldtdsi helyek alapadatairdl, amelyekrél bebizonyosodik, hogy az
intézménnyel jogviszonyban all6 gyermek, pedagdgus, vagy egyéb személy tesztje koronaviruspozitiv.

Az adatok alapjan az EMMI és az NNK kozdosen megvizsgalja, hogy sziikséges-e elrendelni az
intézményben mas munkarendet. Az intézményben az dvodan kivdli, digitdlis munkarend
bevezetésérél az Operativ Torzs dont. Az intézmény a jogszabalyok alapjan, az arra jogosult szervt6l
haladéktalanul tajékoztatast kap a dontésrdl. Az atallast okozé allapot megsziinése utan, az jelzést kap
az intézmény arra, hogy térjen vissza a normal munkarend szerinti oktatas folytatasara. A tovabbi
népegészségligyi dontéseket az NNK és az érintett szervezetek hozzd meg és hajtjak végre.

Amennyiben egy nevelési-oktatdsi intézményben atmenetileg elrendelésre keril az évodan kiviili,
digitalis munkarend, akkor az érintett intézményben a gyermekfeliigyeletet meg kell szervezni a sziil6k
tdmogatasa érdekében. Amennyiben az intézményben objektiv okokbdl nem szervezhet6 meg a
gyermekfellgyelet, arrél a Fenntarté gondoskodik.

A gyermekfelligyelet sordn a gyermekétkeztetési feladat ellatéjanak valtozatlanul biztositania kell a
gyermekétkeztetést.

A koOzneveléssel 0sszefligg6 egyes kormanyrendeletek médositdasardl szélé 417/2020. (Vill. 30.)
Korm.rendelet 26 § értelmében a koronavirus-vilagjarvany altal okozott fertGzés vagy fert6zott
személyek megjelenése a nevelési-oktatasi intézményben a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011.évi CXC.
torvény 30.§ (5) bekezdése szerinti megyére, févarosra kiterjedS veszélyhelyzetnek mingsiil. Ennek
megfelel6en koronavirus érintettség esetén az adott intézményben vagy telepiilés intézményeiben
csak az Oktatasi Hivatal rendelhet el rendkiviili sziinetet.
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Kommunikacio

Fontos a hiteles forrasokbdl vald tdjékozddas és erre felhivjuk az intézmény kozosségéhez tartozok
figyelmét. Az oktatassal kapcsolatos hireket a www.kormany.hu és a www.oktatas.hu feliletein kell

kovetni.

Az Uj koronavirus vonatkozasaban a rendeletben elGirtak teljesitéséhez az NNK 3ltal kiadott és a
honlapjan kozzétett tajékoztatdk nyldjtanak segitséget.

Agasegyhaza, 2020. szeptember 01.

P. H.

intézményvezet6

67


http://www.kormany.hu/
http://www.kormany.hu/
http://www.kormany.hu/
http://www.kormany.hu/
http://www.oktatas.hu/
http://www.oktatas.hu/
http://www.oktatas.hu/
http://www.oktatas.hu/

