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1. Bevezeto
A Jaszboldoghazai Mesevar Ovoda és Boles6de SZMSZ-t az igazgatd a nevelOtestiilet

bevonasaval késziti el, a szabalyzatot a fenntartd hagyja jova. Az alabbi Szervezeti Miikodési
Szabalyzatot (tovabbiakban: SZMSZ) készitette el.
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A s7iild1 szervezetet véleményezési jog illeti meg, valamint az SZMSZ-t a fenntart6 fogadja
el.

2. Az intézmény dltalanos jellemzoi és dltalanos rendelkezései

2.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, tovabbiakban (SZMSZ) meghatarozza és szabalyozza
az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitasanak rendjét, miikddésének
folyamatait, bels6 és kiils6 kapcsolataira vonatkozo eldirdsokat, valamint azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az Alapité Okiratban foglaltak, a Jaszboldoghézai Mesevar Ovoda és
Boleséde Ovodai Pedagodgiai Programja, Mini Bélesddei Szakmai Programja, az éves
munkatervek, és e szabalyzat, valamint mellékletei, s a tovabbi nem kotelezd érvényli
szabalyzatok alapjan végzi.

2.2. Az SZMSZ feladata

Az SZMSZ feladata, hogy egyértelmiien szabalyozza a kialakitott és mikdodtetett
tevékenységcsoportok dsszehangolt kapcsolati rendszerét, valamint az intézmény pedagdgiai
programjaban és a mini bdlcsdde szakmai programjaban rdgzitett cél- és feladatrendszer
racionalis €s hatékony megvalositasat. Konkrétta tegye az dvodai intézmény feladatkorébe
utalt bolcsddei feladatok feleldsségi és kapcsolati rendszerét.

2.3. Az SZMSZ torvényi hdttere

A Szervezeti és Mukodési Szabdlyzat az alabb felsorolt jogszabalyok figyelembevételével
késziilt:

e 2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2011.évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

e 2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény modositasarol

e 2012.¢vi CLXXXVIIL. torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes dnkorméanyzati
intézmények fenntartasba vételérdl

e 2012. évi Il torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerrol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelési torvény végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérol és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet modositasardl szold 20/2016. (VIIL. 24.) EMMI
rendelet

e 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadésarol,

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 363/2012.(XI1.17.) Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo
korményrendelet
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137/2018. (VIL.25) Kormany rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
sz616 363/2012. (XII.17.) Kormany rendelet modositasarol

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet * A pedagdgus-tovabbképzés rendszerérol
sz0l6 (a tovabbiakban: Korm. rendelet) rendelkezései alapjan késziilt.

346/2013. (IX. 30.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagodgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairol  és
kedvezményeirdl szol6 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet, valamint a Klebelsberg
Intézményfenntartdé Kozpontrol szolo 202/2012. (VI 27.) Korm. rendelet
modositasarol

A pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet modositasardl szol6 235/2016. (VII. 29.) Korm.
rendelet

417/2020. (VIHI. 30.) Korm. rendelet A kozneveléssel Osszefliggd egyes
kormanyrendeletek modositasarol

24/2020. (II. 24.) Korm. rendelet A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet
modositasarol

1992. évi XXXIII torvény: A kozalkalmazottak jogallasarol (a tovabbiakban: Kjt.)
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati intézmények
mikddésérol

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagbgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdo intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kozremiikodés feltételeirdl

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

2003. évi CCXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldségrol
235/1997. (XII.17. Kormanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtod
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl kiegészitve a 2012. évi LXXXVI.
torvény, vonatkozo részeivel és az 1992. évi XXII. torvény hatalyos szakaszaival

1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrdl

368/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet: Az 4llamhaztartas miikodési rendjérol
335/2005.(X11.29.) Korményrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

1995. évi LXXXIIIL. torvény a Magyar Koztarsasadg nemzeti jelképeinek és a Magyar
Koztarsasagra utalo elnevezésének a hasznalatarol

37/2001. évi OM rendelet: A katasztrofa elleni védekezésrol

44/2007. (XIL.29.) OKM - rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairol

2015. ¢évi XCVI. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény modositasarol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

5
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e 2022. évi IIL torvény a katasztrofavédelemrdl €s a hozza kapcsolodo egyes torvények
modositasarol sz616 2021. évi CXXVIIL. tv. mddositasarol

e Nkt.62.§,20/2012. (VIIL.31.) EMMI-rendelet 4. § (1) bekezdés I) pont. Az 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermekek specidlis ellatasara vonatkozo egyiittmikodés részleteinek
kidolgozasa indukélja az egészségiigyi szervekkel torténd kapcsolattartds szabalyai.

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI-rendelet 4.§(1) bekezdés 1) pont. A tartds gyogykezelés
alatt all6 gyermek egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartas szabalyozasa.

e (20/2012. (VIIL.31.) EMMI-rendelet 128.§ (11)-(12) bekezdések. Az elektroakusztikus

hangositast rendezvények ellendrzésének meghatarozasa. A rendezvényeken mérni

kell a zaj szintjét. (0—6 év kozotti gyermekek, tanuldk vesznek részt, a

hangnyomasszint nem

haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket).

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartézkodas alapveto szabalyairol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol és az

azonosito kédok hasznalatarol

e 1992. ¢évi LXVIL torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korméanyzati funkciok ¢és allamhaztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérol

e 1997. évi CLIV. torvény az egészsegligyrol (Eiitv.)

e 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo téaplalkozas-

egészségiigyi eldirasokrol

2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

Magyarorszag Alaptorvénye

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Igazgatoi utasitdsok

A mini bolcséde létesitését és miikodését szabalyozo jogszabalyok

o 1992. évi XXXIII torvény: A kdzalkalmazottak jogallasarol (a tovabbiakban: Kjt.)

e 1997. évi XXXI. torvény: A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol és a
modositasarol szol6 257/2013.(VILS.) Kormanyrendelet

e 257/2000.(XI1.26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol
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e 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

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

e 6/2016.(I11.24) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodési
feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet modositasarol.

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

2.4. Az SZMSZ kiterjedési jogkore:

Teriileti hatalya
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az intézmény egész teriiletére, az intézmény altal
szervezett intézményen kiviili programokra érvényes.

Személyi hatalya
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartasa
kotelezo érvényli
e azigazgatéra
e aneveldtestiiletre, szak alkalmazotti kozosségre
e anevelémunkat segitdkre
e egyéb munkakorben dolgozdkra
e az dvodaba és bolcsddebe jard gyerekek kozosségére
e agyermekek sziileire, torvényes képviseldire.
e azintézménnyel kapcsolatban all6 kiilsd szakemberekre
e anevelési idon kiviil nyqjtott szolgéltatokra.

Idébeli hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025.05.01-én 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szol.
Ezzel egyidejlileg hatdlyat veszti az intézmény el6z6 -2024.01.01- én - elfogadott Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata.

2.5. A Szervezeti és Miikiodési Szabadlyzat elkészitése, véleményezése,
jovahagyadsa, kozzététel

A Jaszboldoghézai Mesevar Ovoda és Bolcséde miikodésére vonatkozé jelen szabalyzatot az
intézmény igazgatdja a neveldtestiilet bevonasaval késziti el. Véleményezi a sziilé szervezet.
Az SZMSZ-t a fenntarté fogadja el. A jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési
jogot gyakorol a Sziild1 Szervezet, amelyet a legimitadcioban aldirasukkal igazolnak. Jelen
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot a nevelbtestiilet, a sziildk és mas érdeklodok
megtekinthetik munkaidében az igazgat6 irodajaban, és a kdozségi honlapon.



A Jaszboldoghazai Mesevar Ovoda és Béleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2.6. Az intézmény adatai az alapito okiratban foglaltak alapjan

Az intézmény neve: Jaszboldoghazai Mesevar Ovoda és Bolcsode
Az intézmény cime:

Az intézmény Telefon szama:
Az intézmény e-mail cime:

5144 Jaszboldoghaza, Petofi Sandor utca2.
06-57-460-744 mobil: 06/70/3727347
ovoda@jaszboldoghaza.hu

Torzskonyvi azonosito szama: 832836

OM azonosito jele: 203097

Addszama: 15832836-1-16

Jaszboldoghiza Kozségi Onkormanyzat
Képvisel6 Testiilete

Jaszboldoghaza Rakoczi ut 27.

Az intézmény alapitoja:

Jaszboldoghaza Kozségi Onkormanyzat
5144 Jaszboldoghaza, Rakoczi ut 27.

Az intézmény fenntartoja:

Cifrapalota Ovodai és Bolcsédei Intézmény
5054 Jaszalsoszentgyorgy Rakoczi ut 15.

Az intézmény jogelédje:

Az intézmény tipusa: ovoda és bolcsode

A tevékenység jellege alapjan: helyi 6nkormanyzat altal iranyitott

koltségvetési szerv
Kozszolgaltato szerv fajtaja: kozintézmény
Bankszamla rend: Onall6 bankszimla szimmal rendelkezik
A feladatellatast szolgalo vagyon:

A feladatellatast szolgald vagyon az alapito tulajdona. A feladatok elldtdsdhoz az intézmény
rendelkezésére all az alabbi ingatlan, a rajtuk talalhato épiilettel.

ingatlan cime ingatlan | ingatlan vagyon feletti | az  ingatlan
helyrajzi | hasznos rendelkezés joga vagy a | funkcioja,
szama alapteriilete | vagyon hasznélati joga | célja
(m?)
5144 812 1043 Az intézmény | Ovodai  és
Jaszboldoghaza, feladatellatasat szolgalo | bolcsddei
Petdfi Sandor u.2. vagyon a teleplilési | feladatellatés.
onkormanyzat
tulajdona. A vagyont a
neveld-oktatd feladatok
ellatasara szabadon
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hasznalhatja, de nem
idegenitheti el és nem
terhelheti meg.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: Az Nkt.4,§ 1. a) és r) pontjai alapjan,
ovodai nevelés, valamint a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanulok ovodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa. A
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 43/A. § szerinti mini bolcsédei ellatas.”

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama:

szakagazat megnevezése:

851020

Ovodai nevelés

889110

Bolcsodei ellatas

Az intézmény ellatandé alaptevékenysége:

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2 091120 Sajatos nevelési igényll gyermekek ovodai ellatasaval
Osszefiiggd specialis eszkozokkel, foglalkozasokkal
ellatassal 0sszefiiggd feladatok ellatdsa

3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

4 013350 Az Onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

5 104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolcsddében torténd
ellatasa

6 104035 Gyermekétkeztetés  bolcsédében,  fogyatékosok
nappali intézményében

7 104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsddében

8 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
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2.7. Az intézmény jogallasa:
Onallo jogi személy:

e Az intézmény szakmai tekintetben Onall6. Szervezetével ¢és milkodésével
kapcsolatosan minden olyan {igyben dont, amelyet jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A miikodéssel kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasaban,
ellendrzésében részt vesznek a pedagogusok, sziilok, illetve képviseldik, a
jogszabalyban meghatéarozottak szerint

e Az 6vodéaban dolgozok l1étszamat a 2011. évi CXC. torvény. szabalyozza.

e Az intézmény helységeiben, teriiletén, part, vagy parthoz kotddd szervezet nem
mikddhet.

e Az alkalmazottak személyes adatainak kezelését a Koznevelési és a 2011. évi CXII
torvény hatdrozza meg.

2.8. Az intézmény megsziintetése
Az intézményt a jogszabdly altal nevesitett esetekben az alapitdé jogosult megsziintetni. A
megsziintetésrol az alapitd hatdrozattal dont.

2.9. Az intézmény szervezete és miikodése

Az intézmény igazgatéjanak megbizasi rendje:

Az intézmény igazgatdja nyilvanos palydzati eljards utjdn — meghatérozott 5 éves idétartamra
— Jaszboldoghaza Kozségi Onkorméanyzat Képviseld testiilete bizza meg a kdzalkalmazottak
jogallasarol szolo 2011. évi CXC. torvény, és azok végrehajtasardl rendelkezd jogszabalyok
alapjan. Felette az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény igazgatoja képviseli az intézményt €és dolgozoi felett a munkaltatdi jogokat
gyakorolja.

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdlyozd jogszabaly
1 koznevelési foglalkoztatotti | A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban sz616
jogviszonyban 1992. évi XXXIIII. térvény

Az intézmény szervezeti felépitése és miikodése:

Ovodai csoportok szama: 2

Felvehet6 maximalis gyermek létszam: 50 o

Csoport szervezés elvei: mindenkori jogszabalyi megfeleloség figyelembe vételével a
nevelGtestiilet egyetértésével, az intézmény igazgatdjanak dontési jogkorében tartozik, a
véleményezési jogkorok érvényesitésével.

A Fenntart6i engedélyt adott a maximalis csoportlétszamok 20%-al torténd atlépésére.

Mini bolcsode
Felveheto maximalis 1étszam: 8 {6

Gazdalkodasaval dsszefiigg6 jogositvanyok:

Pénziigyi-gazdasagi feladatait a Jaszteleki K6zos Onkormanyzati Hivatal szervezeti egysége
utjan latja el. Az altalanos forgalmi addmentes, afa fizetési kotelezettsége €s adolevonasi
jogosultsaga nincs.
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2.10. Szervezeti jogkorok

Az intézmény igazgatoja képviseli az intézményt.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében intézmény mas alkalmazottjara —
irasban — atruhazhatja, és egyben meghatarozhatja gyakorlasanak formait.

Az igazgatoi hatdskorok atruhdzdsa:
Az igazgatd — egyszemélyi feleldssége érvényesiilése mellett — az intézmény szakmai
képviseletét a helyettesitésére kijelolt mas alkalmazottjara ruhdzza at.

Aldirasi jogkor gyakorldasa
e Az intézmény nevében alairdsra a Jaszboldoghazai Mesevar Ovoda és Bolcséde
igazgatoja jogosult. Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy slirgds
intézkedéseket tartalmazo iratokat helyette a helyettesitésére kijelolt, megbizott
rangiddés ovodapedagogus irja ala.

e Az igazgatd altal aldirt levelek fejlécezettek, ennek hidnyaban a fejbélyegzot,
alairasuk mellett pedig minden esetben korbélyegzdt hasznalnak.

Kotelezettségvallalas

Az intézmény igazgatdja fizetési vagy mas teljesitési kotelezettség vallalasara a mindenkor
érvényes ,Jaszboldoghidza Kozség Onkorméanyzata pénzgazdalkodassal —kapcsolatos
kotelezettségvallalas, utalvanyozés, érvényesités €s ellenjegyzés, szakmai teljesités hataskori
rendjérol” szolo6 szabalyzatban foglaltaknak megfelelden jogosult

2.11. A bélyegzd haszndlata, aldirdsi jogok

A hosszi és a korbélyegzot az intézmény igazgatdja hasznalhatja. Akadalyoztatasa esetén a
helyettesitésére kijelolt, megbizott rangidds dvodapedagogus.

Hivatalos iratokon alairasi joggal az intézmény igazgatdja rendelkezik, akadalyoztatasa
esetén a helyettesitésre kijelolt, megbizott rangidds dvodapedagogus.

Utalvanyozésra, kotelezettségvallalasra kizardlag az intézmény igazgatdja jogosult,
megrendelésben, megallapodasban stb. eldirt feladatok szakmai teljesitését, a
végrehajthatosag jogosultsdgara, Osszegszerliségének igazoldsdra kizérolag az intézmény
1gazgatoja altal kijelolt személyek jogosultak.

A bélyegzdket az intézmény iroddjaban, elzarva kell tartani.

A bélyegzot eltlinése esetén érvénytelenitetni kell.
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3. A mitkodés rendje

3.1.A nevelési év helyi rendje

A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelotestiilet, szak alkalmazotti kozdsség
hatarozza meg - a sziil6i kozosség véleményét figyelembe véve - ami a munkatervekben keriil
rogzitésre. A nevelési év munkaterve tartalmazza

e azintézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és iddpontokat

o a feladatok konkrét meghatarozasat

e a feladat végrehajtasaért felelos nevét

e a feladat végrehajtasanak hataridejét

e Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e az dvodai nevelés nélkiili munkanapokat,

e asziinetek id6tartamat,

e az intézményi linnepek és rendezvények idejét és iinneplésének a modjat

e azcldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, fogadodrak idépontjat

e az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagogiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat

e formalis kapcsolattartas tartalmat / idépontjat

e anevel6testiileti, nevelési értekezletek idopontjait,

A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell és meg kell kiildeni a feliigyeleti
szervnek. Az igazgatd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenorzi €s értékeli.

A nevelési, gondozasi év szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

A nyari id6szakban (junius 1-augusztus 31-e k6zott) a csoportok dsszevontan mikodnek, a
karbantartasi munkak ideje alatt.

A nyéri zarésrol a sziiloket faligjsagon kihelyezett hirdetményben kell értesiteni, legkésobb a
targyév februar 15-ig.

A nyari zaras eldtt 30 nappal nyilatkozatot kell alairatni a sziilékkel, mely tartalmazza a zarva
tartas idejét, valamint a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket.

A nevelési év rendjét, az intézmény rendszabalyait a nevelési év kezdetén tartott sziil6i
értekezleten ismertetni kell. A belépd, ) gyermekek sziileinek at kell adni a Héazirend egy
példanyat, illetve irasban fel kell mérni a nyitvatartasi idére vonatkoz6 sziiléi igényeket.

Az 6voda egy nevelési évben 5 nevelés nélkiili munkanap igénybe vételére jogosult.

A nevelés nélkiili munkanapon a sziilok igénye szerint tigyeletet kell szervezni.

A mini bolcsédében az aprilis 21. vagy ha az heti pihendnapra vagy munkasziineti napra
esik, az azt kovetd legkozelebbi munkanap a Bolcsédék Napja minden évben nevelés-
gondozas nélkiili munkanap. Ezen a napon a bolcsdde zarva tart.

Ugyintézési rend

e A hivatalos iigyek intézése az intézmény iroddjaban torténik.

e Heti pihendnapon és munkasziineti napon az intézmény épiileteit zarva kell tartani.

e A szokésos, folyamatosnak mindsithetd, nyitva tartasi rendt6l valo eltérésre engedélyt
Jaszboldoghaza Kozség Onkormanyzata adhat.

e Rendezvények esetén a nyitva tartastol valo eltérést az intézmény igazgatdja engedélyezi.

e Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszdma jelentésen lecsokken, a teljes nyitva tartasi
idében is 0Ossze lehet vonni a csoportokat. Ebben az esetben is - a torvényben
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meghatarozott egy csoportra vonatkozo - létszamkeret eldirdsainak kell eleget tenni. Az
Osszevonasra az intézmény igazgatdja ad engedélyt.

e A napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hézirendben megfogalmazottak
szerint — gyermekiiket az ovodai tevékenységek zavarasa nélkiil behozhassak, illetve
hazavihessék.

3.2. A nyitva tartds rendje
Az 6vodai nyitva tartas rendje

A nevelési évben hétf6tol péntekig naponta 6% — 17 —ig (11 é6ra)

A gyiilekezési idében a reggeli nyitastol 6%°- 7% - ig, illetve délutan 16%°- 17%-ig a csoportok
Osszevontan miikodtethetOk, a koznevelési torvényben meghatarozott maximalis
csoportlétszam mértékéig.

A mini bolcsédei nyitva tartas rendje

A nevelési évben hétf6tdl — péntekig naponta 7°°-17% éraig (10 éra)
A mini bdlcsédében a kisgyermekneveld és bolcsddei dajka munkarendje igazodik a
gyermekek napirendjéhez.

3.3. Az intézmény munkarendje

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat az intézmény koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza. Az intézmény dolgozoéi
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket
¢s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a koznevelési foglalkoztatotti jogallasardl szolo
torvény szabalyozza.

Az intézmény alkalmazotti k6zdsségét az dvodaban és a mini bolcsddében foglalkoztatott
valamennyi koézalkalmazotti kznevelési foglalkoztatott alkotja.

3.3.1. Az igazgato intézményben valo tartozkoddsanak a rendje

Az intézményben a nyitva tartisa alatt felelds igazgatonak kell tartozkodnia. Az ovodaert
felelds igazgatd szamit. Akadalyoztatasa, tavolléte esetén a helyettesitését az intézményben
tartozkodo rangidds 6vodapedagdgus latja el.

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsadg, betegség, hidnyzas vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatd vagy megbizott
rangidds pedagogus folyamatos benntartozkoddsa ezen idészakban nem oldhat6 meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

3.3.2. Az alkalmazottak munkarendje

A nevelési évre szo0l6 munkarend az intézmény munkatervében taldlhatdo. A munkarendet a
helyben szokésos modon nyilvanossagra kell hozni, el kell helyezni az igazgatoi irodaban.

Az 1gazgato tehet javaslatot a napi munkarend valtoztatasara és a szabadsagok kiaddséara az
6vodaban, a mini bolcsédében a kisgyermekneveld.

Minden koznevelési foglalkoztatott kotelessége, hogy munkdja soran az altalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat betartsa.
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Valamennyi alkalmazott koteles a munka felvételére alkalmas allapotban megjelenni az
intézményben.

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdérnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozd névre sz6l6 munkakori leirasa
tartalmazza, melyet aldirdsaval igazoltan vesz at. A munkakdri leiras mintak az SZMSZ
mellékletét képezik (3. sz. melléklet). A munkakori leirdsokat az intézmény igazgatdja késziti
el minden év szeptember 30-ig.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak heti munkaideje 40 éra.
Ebbél:

e azigazgaté kotelezd draszdma heti 12 6ra

e az 6vodapedagdgus kotelezd draszdma heti 32 6ra

e akisgyermekneveld kotelez6 oraszdma heti 40 6ra

e pedagdgiai asszisztens kotelezd draszdma heti 40 6ra

e Ovodai és bolesddei dajkak kotelezd oraszama heti 40 ora

Az 6vodapedagégusnak a kotott munkaidejét (32 orat) a gyermekekkel valdo kozvetlen
foglalkoztatasra kell forditani.
A munkaidé fennmarado részében legfeljebb heti négy 6raban:
e Nevelést elokészitd, azzal osszefliggd pedagogiai feladatok:
e Ovodai linnepen, rendezvényen valo részvétel, sziil6i kor, beszoktatas
e Nevel6testiilet munkajaban vald részvétel: neveldtestiileti értekezlet, Onértékelési
munkacsoport megbeszélésein, munkdjdban vald részvétel, ellendrzésben valod
részvétel,

e (Ovodan kiviili programokra valo kiséret
¢ Eseti helyettesités,
e (Gyakornok segitése

Kotelezé oraszamon feliili feladatok:
e Napi tajékozottsag a szakmai irodalomban, a szakmai felkésziiltség karbantartsa
e Nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleten vald aktiv részvétel
e Az dvoda altal szervezett rendezvényeken, tinnepélyeken valo részvétel
e Sziilokkel valé kapcsolattartasra forditott id6 (sziiléi értekezlet, csaladlatogatas,
fogadoora)
Iskolalatogatas €s mas szakmai jellegli tapasztalatcsere (hospitalas)
e A helyi pedagbdgiai programmal, ¢€s az intézmény miikddésével kapcsolatos
felméréseken valo kozremiikodés, részvétel az eredmény értékelésében
e Palyazatok készitésében vald kdzremiikodés
e A gyermekvédelmi ligyek, egyeztetések intézése

A Kkisgyermekneveld a bolcsdde szakmai vezetdje, kotott munkaidejében a gyermekek
nevelését ¢és gondozasat végzi. Heti 1 oOrdban bolcsOdevezetdi feladatokat is ellat
egyiittmiikddve az igazgatdval.

A munkakoézi sziinetekre a Munkatorvénykonyvben meghatarozottak az iranyadok. Az
alkalmazottak a munkaidében a munkahelyiiket csak feladatteljesitéssel kapcsolatos okokbol,
illetve az igazgatd engedélyével hagyhatjak el.

Az ovodapedagogus ¢és a pedagogiai munkat segitd alkalmazottak /dajkak ¢és egyéb
alkalmazottak / helyettesitési rendjét az igazgatd allapitja meg és késziti el, egyeztetve a
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dolgozodkkal az intézmény zavartalan mikodése, a gyermekek torvényben szabalyozott
ellatasanak maximalis figyelembe vételével, s annak érdekében.
A munkarend az igazgat6 aldirasaval valik engedélyezetté.

3.3.3. Az alkalmazottak tavolmaradasa, rendkiviili tavolmaradasa

Az alkalmazott a munkéabol vald tavolmaradéasat €s annak okat a torvényi eldirasoknak
megfelelden 15 nappal korabban koteles bejelenteni. Rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat
/pl: betegség/ a lehetd legrovidebb idoén beliil koteles jelenteni a csoportban vele egyiitt
dolgoz6d ovodapedagogus kollegajanak és ezzel egy iddben az intézményvezetOnek,
(akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rend szerinti felelés személynek), hogy gondoskodni
lehessen a szakszerii és gyors helyettesitésérol. Az igazgato helyettesitd felelds vezetd koteles
errdl az igazgatot értesiteni.

A dolgoz6 a tappénz soran keletkezett tappénzes igazoldsait személyesen, vagy indokolt
esetben, akadélyoztatisa esetén mas személlyel, az igazgatonak koteles eljuttatni, aki
nyilvantartasba vétel utan tovabbitja az dnkormanyzat felelds eléaddjanak.

A szabadsidg engedélyezése az igazgatd hatdskorébe tartozik, folyamatos nyilvantartasa
formanyomtatvany engedélyezd dokumentumban torténik, melyet az igazgatd koteles
naprakészen vezetni és honap végén alairni.

Belso helyettesitést az igazgatd bonyolitja.

Az ovodapedagdgus szakszerli helyettesitése érdekében a csoportnaplot naprakészen az 6vodaban
kell tartani.

3.3.4. Szabadsagolas iitemezése

Minden évben a sziil6i igényfelmérést kovetden aprilis 30-ig a dolgozok irdsban megjelenitik
szabadsag igényiiket. Ennek megfeleléen az igazgatod és az arra kijeldlt ovodapedagogus és
kisgyermekneveld elkésziti a szabadsagolasi tervet. Az igazgatd altal jovahagyott és alairt
szabadsagolasi terv kifliggesztésre kertil.

A gyermekek utan jard potszabadsdg igénybevételét a munkavallalo igénye szerint kell
biztositani.

Az alkalmazottat rendkiviili szabadsag illeti meg a vonatkozo jogszabalyok szerint.

3.3.5. Tovabbképzés rendje

Pedagodgus-tovabbképzésre vonatkozé rendelkezések

A pedagogus-tovabbképzés intézményi programjanak elkészitésére és tartalmdra vonatkozo
eldirasokat elsdsorban a 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés
rendszere, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl
(tovabbiakban: Rendelet), a 2023. ¢évi LII. torvény a pedagégusok 1) életpalyajarol
(tovabbiakban: Puétv.) és a 401/2023. évi Kormanyrendelet a pedagogusok 10j életpalyajarol
sz0l6 2023.¢évi LII. torvény végrehajtasarol (tovabbiakban Puétv. Vhr.) szabalyozza.

A pedagdgus-tovabbképzés 6t éves ciklusonként Osszesen legalabb szazhusz kredit értékii
tartalmi megujitd képzésen €s valaszthatd képzésen vald részvétellel és az eldirt tanulmanyi
kovetelmények teljesitésével valosul meg.

Egy kredit hatvan perc tanulmanyi munkaorat jelent. A tanulmanyi munkadrdba a tematika
feldolgozasahoz, a kovetelmények teljesitéséhez, a feladatok elkészitéséhez sziikséges,
valamint a tanuldsra forditott id6, tovabba a vizsga vagy dolgozat elkészitésének id6tartama
szamithato be.
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A pedago6gus-tovabbképzési program minimalis értéke tizendt, vagy a tiz egész szamu
tobbszorosének megfeleld kredit értékii, de maximum hatvan kredit, amitdl jogszabaly eltérd
rendelkezése alapjan el lehet térni.

A kovetelmények teljesithetdk:

0 az igazgatoja altal kijelolt szakmai megujitdé képzések (a tovabbiakban: tartalmi
megujitd képzés) — NKE altal szervezett, legalabb 60 kredit

0 a pedagogus altal valaszthatd képzés (a tovabbiakban: valaszthatd képzés) Oktatasi
Hivatal altal szervezett, legfeljebb 60 kredit

0 hitéleti képzés — bevett egyhaz szervezése altal.

A pedagogus-tovabbképzés valaszthatd képzési kreditszdma — valaszthatdo képzésen vald
részvétel helyett vagy amellett — teljesithetd

0 pedagdgus- vagy pszichologus-képzés, illetve tovabbképzés keretében
0 a pedagogus-szakvizsga vagy szakpszichologusi szakvizsga letételét igazolod oklevél
0 pedagdgus munkakdr betdltésére jogosito, a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023.

évi LII torvény végrehajtasardl szo16 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Puétv. vhr.) 8-22. §-dban és 2. mellékletében, tovabba a pedagodgiai szakszolgalati
intézmények miikodésérdl szoldo miniszteri rendelet szerinti intézményben pedagdgus-
munkakorre eldirt végzettség és szakképzettség

0 szakiranyu tovabbképzésben megszerzett, pedagdgus munkakor betdltésére feljogositd
Uj végzettség és szakképzettség
0 nemzetiségi ovodai nevelésben részt vevd pedagodgus a nemzetis€ég nyelve szerinti

orszagban, tovabba a nemzetiségek nyelvén oktatd, kultarajukat 4pold kiilfoldi
intézményekben nyelvi felkészitésben, valamint népismeret, orszagismeret oktatasaval
Osszefiiggd pedagogus-tovabbképzésben vald részvétellel

0 az Eurdpa Tanécs Pestalozzi programjaban, az Eurépa Tanacs El§ Nyelvek Eurdpai
Kozpontja programjaban, az Eurdpai Unié Egész életen at tartd tanulds programjaban
meghirdetett, valamint a kétoldali kormanykézi munkatervek alapjan szervezett
tovabbképzésben valo részvétellel.

A pedagogus eldmeneteli rendszerben a ,,Gyakornok” fokozatba besorolt pedagdégus a
gyakornoki ideje alatt egy alkalommal gyakornoki tovabbképzést teljesit.

A képzéseket jelenléti, részben jelenléti, digitalis képzés, tavoktatdsi vagy folyamatba
agyazott tovabbképzési szakasz formaban lehet megszervezni.

Az oOtévenkénti tovabbképzésben vald részvétel sajat hibabol fakadd elmulasztiasa a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetésével jarhat.

A tovabbképzésben vald részvétel kovetelménye addig az évig vonatkozik a pedagdgusra,
amelyben az 55. életévét betolti.

A program tartalmazza:

a tartalmi meg;jitd képzéseket, amelyeken a pedagdgusnak részt kell vennie

a valaszthato képzéseket, amelyeken a pedagdgus részt kivan venni

munkakoronként hany személy és milyen iddkeretben vesz részt a pedagdgus-
tovabbképzésben, azaz

a nevelési évre vonatkozoan azoknak a nevét, munkakorét, akiknek a részvételét
betervezték,
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0 a pedagogus-tovabbképzés megjelolését,
0 a varhato tavollét idejét (kezdés, befejezés iddpontja),
0 a helyettesités rendjét.

Tovabb tanulok timogatasa:
A munkaltaté az intézmény szakember-sziikségletének biztositasa érdekében a szakképesités
megszerzése érdekében tovabb tanulokkal tanulmanyi szerzodést kothet. Ez a tdmogatas
kiterjedhet az alabbiak részleges vagy teljes atvallalasara:

e képzés dija, tandij

e tovabbtanulédssal kapcsolatos utazasi €s szallas koltségei

e jegyzetek, szakkonyvek ara

A bolcsédei tovabbképzések rendje

A 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet szabalyozza a személyes gondoskodast végzo

személyek adatainak miikddési nyilvantartasba vételét,

e A 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzését hatarozza meg.

e Ezen rendeletek értelmében, a nyilvantartasba vett, szakképzett dolgozonak
meghatarozott szamu kredit pontot kell gylijtenie a 4 éves ciklus alatt.

e A 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkezd szocidlis

szolgéaltatast nyujtd személyek vezetoképzését szabalyozza.

3.4. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések.

3.4.1. Az intézmény hivatalos szakmai alapdokumentumainak a nyilvanossdaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai, melyeket a vonatkozd torvényi eldirdsoknak
megfeleld tartalommal kell elkésziteni, egyedi korben a zaradéknak megfelelen, illetve
évente feliilvizsgalni, aktualizalni:

Ovoda Pedagégiai Programja
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Ovodai és Mini Bolcsédei Hazirend.
Mini Bolcséde Szakmai Program

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dd szamara hozzaférhetdek az
intézmény irodajaban, melyek a jelenlévd felelds vezetdvel valod eldzetes egyeztetést kovetden
megtekinthetéek. A nyilvanossagrol, és a nyilvanos dokumentumok hozzaférhetdségérdl az
intézmény honlapjan, annak hidnydban a kozségi honlapon hirdetmény formajaban
gondoskodni kell.

Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdeklddok az intézménybdl nem vihetik ki.
Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak modjat a dokumentumok végén talalhatd
érvényességi rendelkezések szabalyozzédk. Az alapdokumentumok megvaltozasarol az
intézmény igazgatdja koteles tdjékoztatni az érintetteket, az aktudlisan Osszehivott
értekezleten.

Az intézménybe Ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tdjékoztatast kapnak az
intézmény Nevelési Programjarol valamint megkapjak a Hazirend egy példanyat.
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3.4.2. Az intézmény belsd szakmai és taniigyi dokumentumainak haszndlata

Az intézmény belsd szakmai és taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére
kell bocsatani.

Az igazgato altal vezetett nyilvantartdsok, illetve kezelt dokumentumok:
o felvételi eldjegyzési naplo
6vodai torzskonyv
éves munkaterv, munkatervi beszamolok készitése
munkakori leirasok
dolgozok szabadsaganak nyilvantartasa
személyi anyagok vezetése
dolgozok tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa
tovabbképzési szabdlyzat és beiskolazasi tervek
kis- és nagy értékili eszk6zok nyilvantartasa (leltar)
udvari jatékok ellendrzési dokumentum vezetése
jegyzOkonyv a tanulo- és gyermekbalesetekrdl
szabalyzatok készitése és feliilvizsgalata.

Ovodapedagégusok dltal vezetett nyilvantartisok, illetve kezelt dokumentumok:
e Csoportnapld
o Egyéni fejlesztési terv, fejlodési naplo, a gyermek fejlodésének folyamatos nyomon
kovetése.
Eves tanulasi iitemterv
Felvételi mulasztasi naplo
Etkezési nyilvantarto (jelenléti iv havonként)
Tehetségmiihely munkaterve

Szakmai csoport (onértékelési csoport) dokumentumai
e Onértékelési Program
e Eves intézményi 6nértékelési terv

Egyéb dokumentumok:
o Adatkezelési szabalyzat (SZMSZ melléklet)
Panaszkezelési szabalyzat (SZMSZ melléklet)
Gyakornoki szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Tlzvédelmi szabalyzat
Honvédelmi intézkedési terv
Gyermekvédelmi munkaterv
Intézkedési terv a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazando eljarasrendrol

Bolcsodében a  kisgyermeknevelo  dltal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt
dokumentumok:

e (Gyermek-egészségligyi torzslap

e Uzend fiizet

e Fejlddési naplo
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e Bodlcesddei csoportnaplo

e Felvételi konyv

e Napi jelenléti kimutatas
A dokumentécio6 vezetéséhez kérni kell a sziil6k hozzajaruldsat, a rogzitetteket kérésre a
sziiloknek meg kell mutatni.

Munkaido dokumentaldasa

Minden alkalmazott koteles a Munka Torvénykonyvében meghatarozottak értelmében
jelenléti ivet, naprakész munkaidd nyilvantartdst vezetni, melyet az igazgatd jogosult sajat
hataskorébe vonni.

3.5.A4 felvétel rendje

3.5.1. Az ovodai felvétel rendje

Az o6vodai felvétel jelentkezés utjan torténik. A felvételi és eldjegyzési naploba a fenntartd
altal kozzétett kdzleményben eldirt modon és idben a beiratasi iddszakban, zajlik (aprilis 20-
majus 20. kdzotti idében).

A felvételnél meghatdrozo a fenntart6 altal megéllapitott féréhelyszam.

Az dvodai jelentkezés modjat, a hataridé elétt legalabb 30 nappal, nyilvanossagra kell hozni.
A felvétel az igazgato iranyitasaval torténik. Amennyiben tobb a jelentkezOk szdma, mint a
férohelyszam, bizottsagot kell 1étrehozni, amelyben biztositani kell a sziil6k képviseletét is.
Minden jelentkezd gyermeket nyilvantartasba kell venni.

A sziil6 gyermeke felvételét barmikor kérheti a torvényi eldirdsok hatarain beliil. A felvételt
nyert gyermekeket koteles a sziilo rendszeresen 6vodaba jaratni.

A beiratashoz sziikséges:
e agyermek sziiletési anyakonyvi kivonata,
a gyermek személyi azonositd szama és lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvany,
a gyermek TAJ kartyaja
mindkét sziild személyi és lakcimet igazold hatosagi igazolvanya. Bemutatasra.
rendszeres gyermekvédelmi tamogatasrol, tartds betegségrol szold hatarozatok,
igazolasok, 3 vagy tobb gyermek nevelése esetén a csaladi potlék folyositasarol szolo
igazolas,
e agyermek esetleges betegségeit, igazolé dokumentum, szakvélemény,
e nem magyar allampolgarsdgi gyermek esetén az itt tartozkodast engedélyezd
okmanyok

A két és fél éves gyermekek felvételével kapcsolatos szabalyozas

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. CXC. torvény 8. § (1) bekezdése alapjan az 6voda
felveheti azt a korzetében lakod gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott
fel éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban
tartozkodasi hellyel rendelkezdo haroméves és annal idosebb gyermek ovodai felvételi
kérelme teljesithetd.

3.5.2. A bélcsodei felvétel rendje

Az intézmény ellatasi teriilete: Jaszboldoghaza, Alattyan, Janoshida, Jaszalsoszentgyorgy,
Tapiogyorgye, Jaszberény-Portelek telepiilésrész kozigazgatasi teriilete.

A fenntart6 altal meghatarozott idépontban torténik. A beiratast
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az ovoda székhelyén az igazgatd végzi. Szabad féréhely esetén év kozben is lehet felvenni
gyermeket, az igazgat6 hatarozata alapjan. A beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-
a kozott keriil sor. A fenntartd a beiratkozas idejérdl, az eljarasrol a beiratkozas elsd
hatarnapjat megel6zden legalabb harminc nappal kozleményt vagy hirdetményt tesz kdzz¢ a
sajat honlapjan. A mini bolcsédei csoportban legfeljebb 7 gyermek nevelhetd, gondozhato,
kivéve, ha a bolcsddei csoportban valamennyi gyermek betoltdtte a masodik életévet, akkor 8.
Mini bolcsédénkbe a fenntartdé dontése alapjan a gyermek 18 honapos koratol 3 éves koranak
betoltéséig veheto fel.
A mini bolcsddébe torténd beiratkozas és mini bolcsddei elhelyezés a sziild és a mini
bolcsdéde kozott kotott megallapodas alapjan jon 1étre, all fenn, illetve sziinikk meg. A
megallapodasban foglalt barmely pont megszegése esetén azonnal megsziintethetd a
szerzOdéses viszony.
A beiratashoz be kell mutatni:

e a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat,

e a gyermek nevére kidllitott személyi azonositot ¢és lakcimet igazold hatdsagi

igazolvanyt,
e agyermek TAJ kértyajat,
e asziild személyi igazolvanyat és lakcimkartydjat

A mini bolesddei elhelyezésnél eldnyt jelent, hogy a gyermek sziilei munkaviszonnyal
rendelkeznek, illetve a csalad szocialis koriilményei indokoljak az intézményi ellatast.

A gyermek mini bolcsddébe torténé felvételét a sziilo hozzajarulasaval kezdeményezheti:
e akorzeti védond
e a gyermekorvos
e acsaladgondozo
e agyermekjoléti szolgalat vagy a gydmhatosag.
A mini bolcsddébe beiratast kovetden a gyermek felvételérdl vagy elutasitasarol az intézmény
igazgatoja irasban értesiti a sziil6ket 30 napon beliil. A mini bolcsddei ellatds esetén a
gyermek, napi gondozasi ideje legalabb négy oOra és legfeljebb tiz ora.
A felvételt nyert gyermek orvosi vizsgalat utan érkezhet a kdzosségbe.

4. Az intézmény vezetési szerkezete és szervezeti strukturdja

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis €s gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény szakmai tekintetben 0nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskdrbe.

A dontések  elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a  pedagogusok,
kisgyermekneveldk, és a sziilok is.

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatalyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszdmat nevelési évenként a mindenkori hatdlyos
koznevelési torvény hatarozza meg.
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A Jaszboldoghazai Mesevir Ovoda és Boleséde szervezeti felépitése

Jaszboldoghazai Mesevar Ovoda és Bolcsdde

Igazgato

- Kisgyermeknevel
Sziiloi Szervezet gy v

Ovodapedagogusok e
vezetosege

vezetdje

A bolcsode szakmai

i 1

Nevelo munkat kozvetlenil

segitd alkalmazott m
Dajka segitd alkalmazott

Bolcsddei dajka

Pedagdgiai asszisztens

Nevelo munkat kozvetlenil

Alkalmazotti kozosség: a vezetOkbdl és a koznevelési intézmény alapitdé okiratdban
meghatarozott alapfeladatra Iétesitett munkakorokben kozalkalmazotti jogviszony vagy
munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allok kozossége.

Nevelétestiilet: az intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagogus végzettséggel rendelkez6 foglalkoztatottak kozossége.

Szakmai munkakozosség: akkor miikkodik az 6vodaban, ha létrehozasarol a pedagdgusok
dontottek. Létrehozasat a Koznevelési torvény 71. §-a szabalyozza.

A sziilok kozossége: A szolgaltatast igénybe vevok érdekeinek képviseletét szolgalja. A
Jaszboldoghdzai Mesevar Ovoda és Bolcs6dében, mivel 6vodaszék nem miikddik, a sziilok
kozosségének tagjait az dvodai csoportok, sziilk altal valasztott képviseldi alkotjak.

Kozalkalmazotti tanacs: Intézményilink alkalmazotti létszdma 15 f6 alatt van, igy
koznevelési képviseld van intézményiinkben.

A vezetés szerepe a min6ség fenntartasaban

Az intézmény vezetése biztositja a szervezet mindségi célkitlizéseinek megvaldsitasahoz
szlikséges folyamatok tervezését és mitkddtetését, valamint az ehhez sziikséges eréforrasokat.
Tovabba kidolgozza azokat a folyamatokat, eljarasokat, eszkdzoket, kialakitja a feleldsoket,
hataskoroket, amelyek a mindség megvalosulasat és ennek kommunikalasat jelentik.

Tervezés
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Stratégiai tervezés

Cél: A vezetés rogziti a stratégiai tervezési folyamatban az intézmény mikodését
hosszutdvon meghataroz6 dokumentumok elkészitésének rendjét, tartalmat és az egyes
dokumentumok egymashoz val6 viszonyat.

Az intézmény annak érdekében, hogy fejlesztéseit a céloknak megfeleléen fokuszalni tudja,
mely tartalmazza az alapelveket és hossza tavu céljainkat, leirja pedagdgiai folyamatainkat.
Masrészt a stratégiai tervezést tartalmazza a vezetdi palyazat cél és feladat rendszere, az
intézmény mindségpolitikaja, mely meghatarozza az intézmény hossza tavu céljait.

Eves tervezés

Cél: Az intézmény vezetése az intézményt érintd kiilsd €s belsd ellendrzése, mérések,
valamint az értékelések tapasztalatainak 0Osszegzése alapjan, meghatarozza az éves
feladatokat, valamint a javitando, fejlesztendd teriileteket.

4.1. Azintézmény magasabb vezetoi, jogkore
4.1.1. Az igazgato jogkore és felelossége

Az intézmény €1én az igazgatd all. Az intézmény igazgatdja egyszemélyi feleldsséggel vezeti
az intézményt, ellatja — a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol
¢s a jelen szabalyzatbol ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatoknak az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatarozza meg.

Az igazgatd iranyitja az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak koherens
kialakitasat.

Az intézmény nevelOtestiilete, mint testiilet: konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal
rendelkezik.

Az 6vodéban az igazgatd kozvetett irdnyitasa mellett miikddik az intézmény Alapito
Okirataban alaptevékenységként megjelolt bolcsddei ellatds, Mini bolcsddei szolgaltatas
formajaban.

A Dbolesédei és ovodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szervezeti és szakmai
szempontbodl 6nalloak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai eldirasok és
az SZMSZ-ben rogzitettek alapjan latjak el.

A vezetési feladatokat az igazgatd végzi. A bdlecsddei csoportban dolgozok szakmai
munkajanak iranyitasat és ellendrzését a bolcsdde szakmai vezetdje latja el.

Az intézmény igazgatoja felett a munkaltatdi jogokat a Jaszboldogh4aza Onkorményzata
gyakorolja.

Kizarolagos jogkorébe tartozik a pedagdgusok feletti teljes munkaltatoi, valamint kotelezettség —
vallalasi jogkor gyakorlasa.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatioja felel

e Az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért gyakorolja a
munkaltatoi jogokat.

e Dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kdzalkalmazotti koznevelési szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

e Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

e Jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat.
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Képviseli az intézményt.

A pedagogiai munkaért,

A nevel6testiilet, szak alkalmazotti kozosség vezetéséért.

A neveldtestiilet, szak alkalmazotti ko6zOsség jogkorébe tartozd dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért ¢és ellendrzéséért. A
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikkodéséhez
szlikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért.

A nemzeti ¢és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért.

A gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

A neveld és oktatdo munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

A munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezetekkel vald
megfeleld egyiittmiikodésért,

A tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

A pedagdgus, etika normdinak betartasaért és betartatasaért,

A munka- és tizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

A KIR - adatszolgaltatas hitelességéért

A szabalyzatok betartasanak biztositdsaért a munkakori leirdsok és a vezetdi ellendrzés
utjan.

Az intézményi onértékelés elkészitéséért

Az intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo felelossége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munkahoz kapcsolodoan.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatéja munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a
kotelezo orak letoltésén kiviil, maga jogosult meghatarozni.

Az igazgaté feladata:

a nevelOtestiileti értekezletek el6készitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a sziildi szervezettel valo
egylittmiikddés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény miltkodésével kapcsolatban dontés minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, nem utal mas hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartdé egyidejlii értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedd veszé€lyhelyzet miatt annak miikddtetése nem lehetséges
(id6jaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa az alkalmazottak
foglalkoztatasara, ¢let- €s munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

az intézmény kiils6 szervek eldtti  teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allando
megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt €s at nem ruhazott feladatok ellatasa

az egy¢b feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa

Az igazgatd kizarolagos hataskore a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi

jogkor.
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Az intézmény igazgatdjaval szembeni altalanos elvarasok a vezet6i kompetenciak
mentén:

e atanulds és tanitas stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa;

e avaltozasok stratégiai vezetése &s operativ irdnyitasa;

e Onmaga stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa;

e masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa;

e azintézmény stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa;

e azintézmény jovoképének kialakitdsa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilso és
belso kornyezetét, a folyamatban 1€v6 és varhatd valtozasokat;

e szervezze meg €s iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését;

e apedagdgiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetdi palyazataban
megfogalmazott jovoképpel,

e reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat
hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre

4.1.2 Az igazgato akaddlyoztatdsa, hianyzdsa esetén a megbizott vezetd jogkore és
feleldssége:

Kiilonleges felelossége
e Azigazgato tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes feleldsséggel végzi a vezetési
feladatokat.
e A nevelési teriileten kozremikodik az igazgatdo altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
o Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkdk munk4jat.
e Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
e azintézmény egész miikddésére és pedagdgiai munkajara
e abelso ellendrzések tapasztalataira
e az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére

A bolcsodével kapcsolatos feladatokat az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a bolcsdde
szakmai vezetdje latja el. Abban az esetben, ha mindkét fél akadalyoztatott a
munkavégzésben, az igazgato erre az idore irdsban jeloli ki a helyettesét.

4.2 Az intézmény alkalmazottai

Munkakori leirasukat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

Az alkalmazas feltételeit, alkalmazas rendjét, az eldirt végzettséget, szakképzettséget a 2011.
é¢vi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél mellékletei és a 6/2016.(I11.24) EMMI rendelet
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mellékletei hatarozzak meg. Az ily médon nem szabalyozottakon kivil a
Munkatorvénykdnyve a mérvado.

Az intézmény alkalmazotti kozossége:

a vezetokbdl és a koznevelési intézmény alapitd okiratdban meghatarozott alapfeladatra létesitett
munkakorokben kozalkalmazotti jogviszony vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol
allok kozossége.

e neveldtestiilet

e kisgyermekneveld

e pedagdgiai munkat kozvetleniil segité 6vodai €s bolcsddei dajkak

e pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd pedagogiai asszisztens,

A koznevelési kozosség tagjai a jogszabalynak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az
intézményen beliil elkiiloniilt feladatuknak megfeleléen részleges oOnallosaggal, ill. sajatos
feladatokkal és jogositvanyokkal rendelkeznek. (munkakori leiras)

Az oOvoda alkalmazotti kozosségét a székhelyén foglalkoztatott valamennyi koznevelési
alkalmazottjai alkotja.

Az 6voda szak alkalmazotti kozossége az alapitd okiratban meghatarozott alapfeladatra Iétesitett
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében foglalkoztatottakbol all6 kozdssége.

4.2.1. A nevelétestiilet miikodésének a rendje

A nevelotestiilet feladatai és jogai

A nevelGtestiilet az intézmény pedagogusainak a kozossége, a nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb, dontéshozd, tanacskozd és hatrozathozd szerve. Tagjai az
intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betdltd alkalmazottja és a neveldmunkét
kozvetleniil segitd felséfoku végzettségli alkalmazottja. (A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrdl 70. §)

A nevelotestiilet jogai:

A nevelOtestiilet nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mikodésével kapcsolatos
igyekben, a koznevelési torvényben és mads jogszabalyokban, tovabba e szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, igazgato javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiiletnek dontési jogkore van:

hazirend elfogadasaban €s modositasaban

az éves munkaterv véleményezésében

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasaban

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasaban

sajat feladatainak atruhazasaban

a mindségi munkavégzésre irdnyuld szabalyozok meghatarozasaban

az intézményi onértékelés jovahagyasaban

az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény
tartalmaban
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e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben
e beiskoléazasi terv elfogadasaban
e sziilokkel valo kapcsolattartas rendjében

A neveldtestiilet véleményezési jogkorrel bir:

e tovabbképzéseken, tanfolyamokon tovabbtanuldsban valé részvételre vald
javaslattételben

e ¢vodapedagogusok megbizatasa /munkavédelem, tlizvédelem, gyermekvédelem, stb./

e igazgatoi allasajanlatok, palyazati kiirdsok ligyében

e intézmény felujitasi munkalataival kapcsolatban

e kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben

e a szakmai készletbeszerzésben /elézetesen felmért igények szerint, sziikséges
mértékben.

A nevelOtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében az éves munkatervben meghatarozott/egy
nevelési évben 5 lehetséges/ szamu és témaju értekezletet tart.

Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze a lehetséges kereten beliil, vagy munkaiddn tul, ha azt a
vezetdség sziikségesnek tartja, vagy a nevelOtestiiletnek legalabb az 1/3-a kezdeményezi.

A nevel6testiileti értekezleten, megbeszéléseken minden pedagdgus részt vesz, annak
munkdjaba tevékenyen bekapcsolodik.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban nyilt szavazassal €s egyszerii szotobbséggel
hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet
lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az
igazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil egy hitelesitd irja ald. A
dontések az intézmény irattardba keriilnek, hatdrozati formdban. A nevelési értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon a nevelGtestiilet tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van. Személyi
kérdésekben a neveldtestiilet tobbségének kérésére titkos szavazassal donthet.

4.2.2 A Mini béolcside kisgyermekneveldjének (szakmai vezetd) feladata, jogkore
Az igazgato iranyitasa mellett szervezi a bolcsddében folyd munkat.

Kozremiikodik:
e a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtésében
e abodlcsddei hagyomanyok, az linnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasdban
a bolcsdde értékelési rendszerének miikodtetésében
a sziil6k részére az intézményt érintd kozérdekli informaciok atadasaban
a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban
az igazgatasi feladatok ellatasaban
a munka és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi el6irasok betartasaban
a gyermekbalesetek megeldzésében.
Vezeti az eldirt dokumentaciokat és elkésziti a bolcséde mukodésével kapcsolatos
jelentéseket, betartja az adminisztraciok hataridejét.
Ellendrzi a higiénés kdvetelmények betartasat.
e Hatékony kapcsolatrendszer kiépitésére ¢és miikodtetésére torekszik a bolesdde
partnereivel.
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e Javaslatot tesz a bolcs6de személyi és targyi feltételeinek tervezésére, fejlesztésére.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai tovabbképzés lehetdségeket.

e Az éves Munkaterv alapjan részt vesz nevelOtestiileti értekezleteken.

e Beszamol a bélcs6de munkajardl, elért eredményeirdl

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony Iétesitése, illetve megsziintetése esetén
véleményezéesi jogkore van.

4.2.3. A nem pedagogus munkakorben alkalmazottak, pedagogiai munkdt kozvetleniil
segitok

e dajkak

e pedagbgiai asszisztens

A dajka feladat- és hataskorei:

e A pedagogiai munka segitése, els6sorban az étkeztetési- €s gondozési feladatok
elvégzése.
e Valamint a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok.
A dajkdk munkaidd beosztasa heti valtasban torténik. A feladatellatas és a nevel6 munka
zavartalansaganak biztositasa érdekében, délel6ttds és délutanos munkaidd beosztas szerint

A pedagogiai asszisztens feladat-és hataskorei

e A pedagbgiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében az 6vodapedagdgusok pedagogiai munkajanak segitése.
o A gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, fejloddésiik optimalis segitésérdl valo
gondoskodas az 6vodapedagdgusok irdnymutatasa szerint.
e Valamint a munkakori leirdsban meghatéarozott feladatok.
Pedagdgia asszisztens heti munkaideje 40 6ra, ebbdl 35 6rat munkaidejét az adott csoportban
koteles tolteni, 8 oratol 16 oraig. Ezen feliil pedig az igazgatd donthet a feladatairdl. Ettol
eltérd munkarend szerint, az igazgatd utasitasa alapjan végzi a feladatat.

Munkatarsi értekezletek:

Nevelési évenként minimum két, harom alkalommal, az igazgatd hivja dssze.

A munkatarsi értekezlet levezetése soran lehetdséget kell adni, hogy minden résztvevd
elmondhassa véleményét, észrevételét, javaslatot tehessen az érintett téméan belil. A
munkatarsi értekezletrdl, ha érdemi kérdésben sziiletik dontés jegyzOkonyvet, ha nem, akkor
feljegyzést kell késziteni maximum két munkanapon beliil, melyet az igazgatd tavolléte esetén
tajékoztatas céljabol haladéktalanul at kell adni az igazgatonak.

4.3. Kozalkalmazotti koznevelési foglalkoztatotti képviseld

A kozalkalmazottak részvételi jogait az 1992. évi XXXIIL.tv (Kjt) 14-19. §-a tartalmazza.

14. §(1) A részvételi jogokat a munkaltatéval kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
kozalkalmazottak kozossége nevében az altaluk kozvetleniil valasztott kozalkalmazotti tanacs,
illetve kozalkalmazotti képviseld gyakorolja.

(2) Kozalkalmazotti kdznevelési tanacsot kell valasztani minden olyan munkaltatonal, ahol a
kozalkalmazotti koznevelési foglalkoztatotti 1étszdma a tizendt fot eléri. A tizendt fonél
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kevesebb kozalkalmazottat foglalkoztatdé munkaltatonal kozalkalmazotti képviselot kell
valasztani.

A kozalkalmazotti képviseld €s az dvoda igazgatdjanak munkakapcsolatat a kozalkalmazotti
koznevelési szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartds, a tajékoztatas, a
Kozalkalmazotti Szabalyzat moédositasanak eldkészitése a Kozalkalmazotti  kdznevelési
foglalkoztatotti képviseld és az igazgatd feladata.

4.4. A szakmai munkakozosség, Onértékelési csoport

71. § (1) A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai
munkakozosséget. A szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0sszegz6
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

(2) A szakmai munkakozosség tagja €s vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor
is részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkak6zosség
gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak neveldoktatd munkdjanak szakmai
segitésérol.

(4) Az oOvodaban, iskolaban, kollégiumban az azonos feladatok ellatdsdra egy szakmai
munkak6zdsség hozhato 1étre. Kiilon szakmai munkak6zosség miikodhet a tagintézményben.
(5) A szakmai munkakozosséget munkakozOsség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzOsség
véleményének kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb 6t évre.

Intézménylinkben az alacsony pedagogus 1étszam (4) miatt nem mikodik szakmai
munkakdzosség. Onértékelési csoportot hoztunk 1étre.

Belsé Onértékelési Csoport létrehozasa

Az onértekelésben minden pedagdgus részt vesz. Létre kell hozni az 6nértékelési csoportot és
megbizni a vezetdjét. Az intézmény igazgatdja tdmogatja, 0sztdnzi az intézményen beliili
egylttmiikodest, az oOnértékelési csoport létrehozasat ¢és mikodtetését. Az intézményi
célkitlizések megvaldsitasa sordn tdmaszkodik az dnértékelési csoport tevékenységére.
A munkacsoport vezetdjét az igazgatd bizza meg.
A csoport feladata, hogy kozremiikodik
e azintézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban;
e az adatgytijtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszeallitasdban;
e azéves terv és az Otéves program elkészitésében;
e az aktudlisan érintett kollégak tajékoztatasaban;
e az ¢értekelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban;
e az OH informatikai tdmogat6 feliiletének kezelésében.
Az onértékelési csoport vezetdje
o Iranyitja, koordinalja az 6nértékelési csoport pedagdgusainak munkavégzését.
e Ismeri az intézményi onértékelési folyamat koncepciot, jogszabalyi hatterét.
e Részt vesz az éves Onértékelési program Osszedllitdsdba, mely beépiil az intézmény
éves munkatervébe.
e Példaaddé munkavégzeésétdl és igényességétdl nagymértékben fiigg az Onértékelési
csoport munkajanak eredményessége.
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e Felelds az onértékelési csoport munkdjanak iranyitasarért, koordinalasaért, a munka
szervezéséért, az igazgatoval vald folyamatos kapcsolattartasért.
Jogkore, hataskore:
Ismerve a megbizatdsdra vonatkozd torvényeket, rendeleteket és igazgatd utasitasokat,
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat. Hataskore athuzodik teljes tevékenység
korére. Koteles az igazgatd figyelmét felhivni az eldirdsoktol eltéré munkavégzésre,
magatartasra és allapotokra.

4.5. Gyermekvédelmi felelos feladata

e Koordinacios tevékenységével segiti az O6voda pedagdgusainak gyermekvédd
munkajat.

o A gyermekvédelmi szempontbdl kiemelkedd torténéseket jegyzOkonyvbe kell foglalni,
irasban kell rogziteni.

e Az oOvodapedagogusok ¢és a szilok jelzése alapjan megismert, pedagogiai,
pszichologiai eszkozokkel kezelhetd problémdkban a megfeleld szakmai tdmogatas
biztositasanak kezdeményezése (Példaul céliranyos fejlesztd foglalkozasok
megszervezése, pszichologiai tanacsadds biztositdsa a sziildknek, szakértdi vizsgalat
kérése, stb.),

e Megkeresi a csaladdal vald kapcsolattartas legsikeresebb formait, azokat célszerien
alkalmazza.

e Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb, csak pedagogiai eszkozokkel nem
javithatd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén, a sziiloket értesitve (kivéve, ha ezt a
probléma jellege nem engedi) értesiti a Gyermekvédelmi Szakszolgalatot.

e A probléma jellegétdl fliggden felveszi a kapcsolatot a megfeleld szakemberrel, kéri a
Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat a Pedagdgiai Szakszolgalat, a Gyamhatosag, illetve
a gyermekorvos vagy a védond segitségét.

e A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkajat, az éves intézményi feladattervben
rogzitettek alapjan végzi.

4.6. Esélyegyenloséget szolgalo nevelés szabalyai.

Az Alapitd okiratanak értelmében - a magasabb jogszabalyok torvényi eldirasai alapjan
integralt nevelést, integracios felkészitést, valosit meg intézménytink.

4.6.1.Integralt nevelés

Integralt nevelésben azok a kiilonds bandsmodot igényld, organikus és organikus okokra
vissza nem vezethetd gyermekek részesiilnek, akiket a Tanulasi Képességvizsgald és
Rehabilitaciés Bizottsag szakértdi véleménye e korbe utal.
Integralt nevelés kritériumai:

e integralt nevelés 6vodapedagogia programjanak, tervének elkészitése,

29



A Jaszboldoghazai Mesevar Ovoda és Béleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

o fejlodés nyomon kovetése, fejlesztési tevékenység megszervezése,

e allapotrogzités, fejlodés - valtozas értékelése, irasos rogzitése (ellatast végzod
szakember),

e a torvényi elbéirdsoknak megfeleld heti o6raszdmban specidlis egyéni fejlesztés,
logopédus, gyogypedagogus, pszichopedagogus, gyogytestneveld biztositasaval, ami
az igazgato feleldssége, s, az 6vonoi fejlesztés biztositasaval.

e gondoskodni kell az inkluziv befogadas, elfogadés, egyenld banasmod elvének
érvényesiilésérol, s a sziikséges eszkozokrol.

El6iras szerint meg kell szervezni a kotelezd feliilvizsgalatot.

4.6.2.Sajatos nevelési igényii gyermekek gondozasa a bolcsédében:

Alapitd okirat szerint és a jogszabalyi személyi, targyi feltételek esetén a mini bolcsdédébe
felvehet6 sajatos nevelési igényl gyermek. A kisgyermekgondozo-neveld €s az ilyen igényl
gyermek allapotanak megfeleld sériilés-specifikus szakember egyiittes nevelésével valosul
meg a gyermek ellatdsa. Teljesen biztositott a korosztalynak megfeleld targyi és személyi
feltétel rendelkeziink. A gyermekek részére kialakitott helyiségek rendeltetésiiktd]l fliggden
tegyék lehetové a gyermekek egészséges, biztonsdgos koriilmények kozotti ellatasat,
nevelését, pihenését, Oltozését, tisztalkoddsat, étkezését. Fejlesztdjatékokkal biztositjuk a
fejlodésiiket a gyermekeknek Az ehhez vald targyi eszkozok a rendelkezésiinkre allnak.
Megfeleld méretli butorzat all rendelkezésre a gyerekeknek. A modszertani intézménnyel jo
kapcsolatot apolunk, és szakmai kérdésekkel felhivhatom, kérdéseimre valaszt kapok. Az SNI
gyermeknek fontos a biztonsag, dllandosag és a napirend.

A sajatos nevelési igényli gyermek nevelése, gondozasa, fejlesztése:

A jogalkotd szandéka, hogy a sajatos nevelési igényi gyermekek minél korabban
bekertiiljenek a napkodzbeni ellatasba, fiiggetleniil attol, hogy a korai fejlesztést a bolcsddében
biztositjak/ szakért6i vélemény alapjan/ szamukra, vagy sem. A cél elsésorban az, hogy minél
tobb sajatos nevelési igényli gyermek részt vehessen a napkodzbeni ellatasban, tehat minden
gyermek szdmdra biztositani sziikséges az esélyegyenldség lehetdségét. A segitségnyujtas
tehat azt is feltételezi, hogy a gyermeknek napkdzben a bolcsédében biztositjak az ellatasat,
ugyanakkor a fejlesztést egy mas intézmény biztositja. A bolcsddében a sajatos nevelési
igényll gyermekek egészséges kozdsségbe vald integraldsa dnmagaban is fejlesztd hatassal
bir. Minibdlcsddel csoportba integraltan tervezziik nevelni-gondozni a specialis igényl
gyermekeket. ha 1 f6 sajatos nevelési igényt, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult
gyermeket latunk el, legfeljebb 6 gyermek, ha 2 vagy 3 f0 sajatos nevelési igényt, illetve
korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermeket latunk el, legfeljebb 3 gyermek nevelhetd,
gondozhat6. Az egyénre szabott fejlesztést a Pedagogiai szakszolgélat szakértdi véleménye
alapjan kapjak meg. Az integracid sordn az egyéni foglalkozas és a gondozasba épitett
fejlesztés, az €p tarsakkal valo egyiittlét, mint minta, biztositja a sériilt gyermekek fejlodését.
A gyermekek napkdzbeni ellatdsaban fokozott figyelmet forditunk az ilyen gyerekeket neveld
csaladok segitésére. Mindezekkel segitjik az egyenld esélyekhez jutast, a tarsadalmi
beilleszkedést.

Az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén, ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de
testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjdn még nem érett az 6vodai nevelésre, és Ovodai
jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsddei ellatas keretében gondozhatd, nevelheté a
gyermek negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-€ig. a sajatos nevelési igényll
gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek esetén annak az évnek
az augusztus 31. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti. Ha a bolcsddei
ellatast nyujto intézmény, sajatos nevelési igényt, illetve gyogypedagogiai tanacsadasra, korai
fejlesztésre és gondozéasra (a tovabbiakban: korai fejlesztésre és gondozéasra) jogosult
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gyermek napkozbeni ellatasat biztositja, a gyermek bolcsddei nevelésének, gondozasanak
megkezdését kovetd legalabb harom honap elteltével, az intézmény orvosanak,
gyogypedagogusanak kisgyermekneveldjének, valamint a csalad- és gyermekjoléti kozpont
munkatarsanak a véleménye alapjan - az intézmény vezetdje a sziilovel egyiitt, értékeli a
gyermek beilleszkedését, és dont a gyermek tovabbi nevelésérdl, gondozéasarol. A mini
bolcsdde vezetdje minden év aprilis 15-€ig tajékoztatast kiild az Oktatasi Hivatalnak azon
harmadik életéviiket betoltott gyermekekrol, akikrdl a sziilo egyetértésével megallapitottak,
hogy 6vodai nevelésre nem érett. Az Oktatdsi Hivatal a tajékoztatast minden év aprilis 20-ig
megkiildi a gyermek lakohelye, annak hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes kotelezo
felvételt biztositd 6voda igazgatdjanak. A lejelentett gyermek sziiléje mentesiil a gyermek
ovodai beiratasanak kotelezettsége alol. Ha a lejelentett gyermek ellatdsara vonatkozo
megallapodas a nevelési év kozben megsziinik, arrol a mini bolcsdde vezetdje haladéktalanul
tajékoztatja a gyermek lakohelye, annak hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes
telepiilési onkormanyzat jegyzdjét.

4.6.3. Tehetséggondozds

A gyermekek egyéni, aktudlis fejlettségének folyamatos nyomon kovetésével a képesség
profil, kiemelkeddnek latszo készség és képesség teriilet fejlddéséhez a human, objektiv
feltételek biztositdsa. Gyenge oldal, lemaradast, beilleszkedési nehézséget jelentd
személyiségjegyek fejlesztése. 2020-t61 tehetségmithely miikddik az intézményiinkben.

5. Ellenorzés rendje

5.1. Belso ellendrzés rendje

A belsé ellendrzés az ellendrzési terv szerint torténik, amely az éves munkaterv része.
Az egész évre sz016 ellendrzési tervet az igazgatd késziti el. Az ellendrzési tervet a dolgozok
szamara jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni.

Ellenorzés kiterjed
Munkakorrel kapcsolatos  feladatok betartdsara, elvégzésének moddjara, mindségére,
munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

Belso ellenorzés iranyultsaga:
o Fejlesztd, neveld, tevékenység ellendrzése.
Dé¢lelétti, délutani munkavégzes ellendrzése.
Az intézményi munkarenddel kapcsolatos feladatok ellendrzése.
Az éves munkatervben meghatarozott feladatok megvaldsitasa.
Udvari ¢lettel, levegdztetéssel kapcsolatos tevékenységek ellendrzése.
Pedagogiai Programban felallitott elvarasok.
Adminisztracios munka ellenorzése, felelosi munka ellenorzése.

Szakmai ellendrzések lehetnek:
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Eldre bejelentett ellendrzések valamilyen témaban az ellendrzési terv szerint / ezek lehetnek
atfogd, tematikus és visszatérd ellendrzések,

Elére be nem jelentett véaratlan ellendrzések problémak feltarasa, megoldasa érdekében, a napi
felkésziiltség ellendrzésére.

Az ellendrzés menete

Az ellendrzést végzok kotelesek az ellendrzést irdsba foglalni, és legkésébb a kovetkezo
munkanapon az ellenérzottel megtargyalni, dokumentéltan rogziteni.

Az ellendrzott személy a tapasztalatokra irdsban észrevételt tehet. Egy-egy intézményi tertilet
atfogo ellendrzési eredménye, az intézményi értékelésbe beépitetten keriil nyilvanossagra

A belso ellenérzést meghataroz6 dokumentumok:
e Az o6voda érvényes Pedagdgiai programja.
e A Hazirend a gyermeki jogok és kotelességek érvényesiilésének, gyakorlasanak és
munkarendjének szabalyait rogziti.
e A munkakdri leirds, mely személyre szoloan hatdrozza meg a munkakori feladatokat,
az alkalmazottal szemben tamasztott kovetelményeket.

Az ellendrzés modszerei
e Az o6vodaban, 6vodai élet tevékenységeivel 0sszhangban, a pedagogusok altal készitett
6vodai dokumentumok ellenérzése, a pedagdgiai munka tartama, a nevelomunka
szinvonala, a feladatok hatariddre torténd teljesitése.
e Az ellendrzésrdl késziilt dokumentumok — feljegyzések, latogatasi-, és ellendrzési
lapok, jegyzOkonyvek, hatarozatok — az intézmény iratkezelési szabalyzatban
megfogalmazottak alapjan.

Kisgyermekneveldk belso ellendrzése
e A mini boélcs6de mitkddését szabalyz6 dokumentumokban foglaltaknak megfeleld
munkavégzés (alapprogram, az intézmény szakmai programja, a bolcsodei
gondozasnevelés szakmai szabdlyai, belsd szabalyzatok).

e Az elvégzett munka rendszeres €s igényes dokumentacidja

e A sziilok elvarasainak megismerése, kompetencidjuk biztositasa, j egytittmiikodési
formak keresése.

o A miikodés targyi feltételeinek javitasa érdekében palyazati lehetdségek keresése.

e A belsd ellendrzés legfontosabb feladata a mini bolcsédében folyd nevelés-gondozés
hatékonysaganak nyomon kovetése, a sziikséges korrekciok elvégzése.

e A bolcsddei csoportban dolgozok munkajat legalabb évente egy alkalommal értékelni
kell, az ellendrzés tapasztalatait ismertetni kell az érintett dolgozoval, akinek joga van
arra irasban észrevételt tenni.

e A gondozasi munka ellendrzési iitemtervét az igazgatd késziti el. Az ellendrzési terv
végrehajtasaért az igazgato felel.
Az ellenbrzési terv tartalmazza: az ellendrzés teriileteit, modszereit, litemezését.

5.2.Intézményi onértékelési rendszer miikodtetése

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI alapjan a pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézmény tovabbi
szakmai fejlédéséhez ad tdmogatast.
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Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés részét képezo intézményi onértékelés teriileteit,
szempontjait, modszereit és eszkdzrendszerét a hivatal dolgozza ki és az oktatasért felelds
miniszter hagyja jova.

Az intézményi Onértékelés keretében az intézmény Otévente teljes kortien értékeli sajat
pedagodgiai munkajat, otévente keriil sor az intézmény pedagdgusai, valamint az igazgatoi
megbizds masodik és/vagy negyedik évében az igazgatd intézményen beliili értékelésére.

Az intézmény Onértékelési kézikonyvét a Belsé Onértékelési Csoport tovabbiakban: BECS
késziti el, és a vezetdje tolti fel az Oktatasi Hivatal altal mikddtetett informatikai feliiletre.

A pedagogiai - szakmai ellenOrzésben érintettek értékelésének eredménye a pedagodgiai-
szakmai ellendrzés kijeldlt idopontja eldtt tizendt nappal elérhetd a hivatal altal miikodtetett
informatikai tAmogato rendszerben.

Az igazgat6 az ellendrzés feltételeit biztositja. Az ellendrzés altal érintett id6t az ellendrzott
személy tekintetében munkaidoként kell figyelembe venni.

Az intézmény Belsé Onértékelési Rendszert miikodtet:

o Az oOnértékelési 5 éves intézkedési terv a kiilso €s belso ellendrzések, fejlesztési tervek
értékeléseire, elemzéseire €piil.

e A kilsd és belsd partnerek elégedettségi mutatoi felhaszndldsra keriilnek az
intézményi onértékelés soran.

e A partnerek bevonasaval keriilnek azonositasra az intézményi mikddés
eredményességének mutatoi. Az onértékeléshez kapcsoldodo szakmai ellenérzésben az
igazgatd, illetve az Onértékelésben részt vevd pedagogus 4altal valasztott
o6vodapedagogus kolléga vesz részt.

e Az onértékelésben érintett pedagogus Onfejlesztési tervet készit.

e Az intézményi Onértékelési rendszer és a beszamold szempontjainak Osszhangja
megvalosul.

o Az ellenérzések eredményei is felhasznalasra kerililnek az intézményi Onértékelés
elkészitésénel.

e Az intézmény erdsségeit, fejlesztendd tertileteit onértékelési adatok tamasztjak ala.

teriiletei gyakorisaga résztvevok kore | eszkoze fejlesztés
dokumentuma
intézményi folyamatos, igazgato interja, kérdodiv, Intézményi
onértékelés kiemelt onértékelésben dokumentum fejlesztési terv
szempontok, részt vevo elemzés
évente, partnerek,
atfogd 5 évente adatgytiijtésben
részt vevo
pedagdgusok,
BECS
pedagogus 5 évente érintett interju, kérdoiv, onfejlesztési terv
onértékelés pedagogus, dokumentum
adatgytjtésben elemzés
részt vevo tevékenység/
pedagdgusok, foglalkozas
igazgatd latogatas
munkatarsak
(sziilék) BECS
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5.3. Az intézmény kiilsod ellendrzése

Az intézmény latogatasara és ellendrzésére mindazok a fenntartd és felligyeleti szervnek,
valamint tarsadalmi szervezeteknek a vezetdi, dolgozoi és képviseldi jogosultak, akik szdmara
ezt a jogszabaly lehetové teszi.
Az 6vodaba latogatast, ellendrzést végzd személyeket az igazgatd, atadott feladatkorben a
helyettese kiséri el, s biztositja a latogatas, ellendrzés megvaldsulasat. A gyermekcsoportban a
latogatast, szervezett foglalkozds kozben megkezdeni, vagy vége elétt befejezni, a
foglalkozast megzavarni nem szabad.
Az intézmény ellendrzése kiterjedhet az alabbi teriiletekre:

e Pedagodgiai-szakmai

o Torvényességi

e Hatdsagi ellendrzés

Az 6vodaban, mint koznevelési intézményben az Oktatasi Hivatal miikodteti az orszadgos
pedagbgiai szakmai ellendrzés rendszerét. Az 6vodaban az orszdgos pedagogiai szakmai
ellendrzés célja a pedagdgusok munkajanak kiilsd, egységes kritériumok szerinti ellendrzése
¢s értékelése, a mindség javitasa érdekében.

Teriiletei:
Az ovodapedagogus munkajanak legfontosabb teriiletei a pedagogus kompetenciak
tiikrében:

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

3. A tanulas tdmogatasa
4. A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmadd érvényesiilése, a hatranyos
helyzeti, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek tobbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez sziikséges megfeleld
modszertani felkésziiltség

5. A csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
kiilonbozo tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység, csoportos tevékenység
6. Pedagogiai folyamatok és a gyermek személyiségfejlédésének folyamatos értékelése,
elemzése

7.A kornyezeti nevelésben mutatott jartassdg, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles
képviselete €s a kornyezettudatossaghoz kapcsolodo attitidok dtadasanak modja.

8. Kommunikéci6 és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

9. Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért

Az igazgaté munkdjanak teriiletei:

1. A tanulas és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa
2. A valtozasok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa

3. Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

4. Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

5. Az intézmény stratégiai vezetése ¢és operativ iranyitasa

Az intézményellenérzés teriiletei:
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1. Pedagogiai folyamatok

2. Személyiség- és kozosségfejlesztés

3. Eredmények

4. Belso6 kapcsolatok, egyiittmikodés, kommunikacio

5. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

6. A pedagogiai munka feltételei

7. A Kormany és az oktatasért felelés miniszter altal kiadott az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramban megfogalmazott elvarasoknak €és a pedagdgiai programban megfogalmazott
céloknak valo megfelelés

6. Kapcsolattartds rendje

6.1. A kozalkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

A kapcsolattartas formai:

Ertekezletek, megbeszélések, szak alkalmazotti és nevelGtestiileti iilések.

A kiilonb6z0 dontési forumokra a napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési &és
véleményezési jogot gyakorlo, kozosség altal delegalt képviselot meg kell hivni.

A teljes alkalmazotti k6z0sség lilését az igazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt a jogszabaly
elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor.

6.2. Az ovoda és a sziildi kozosség kozotti kapcsolattartds rendje

Sziikséges, hogy a sziilok ismerjék az intézmény nevelési torekvéseit és programjat. A sziilok
jogos igénye, hogy gyermekiikk intézményi életérdl, képességei fejlddésérdl rendszeres
felvilagositast kapjanak, ezért a sziilok tajékoztatasa kiemelt feladat.

Kivanatos, hogy az 6vondk jol ismerjék a csoportjukba jard gyermekek csaladi hatterét,
valamint példaértékili, segitOkész sziildi kozosség jOjjon létre, amely jelentds tdmogatést
nyUjthat a gyermekek nevelésében.

Ennek érdekében az 6vodaban csoport sziild1 szervezet €s valasztmany miikodik.

Ovodai szinten a sziil6i szervezet vezetdségével az igazgatd, a csoport sziiléi szervezet
valasztméanyaval az 6vodapedagogus tart kapcsolatot.

6.3. Az Ovodai Sziil6i Szervezet miikidése

A koznevelési torvényben foglaltak rendelkeznek a sziilok kozosségérdl, miikodésérdl. Ennek
alapjan az 6vodéban a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitése, illetve kotelességiik
teljesitése érdekében sziildi szervezetet hozhatnak 1étre.
Az intézmény Szervezeti €s Milkodési Szabalyzata az aldbbi jogokat rogziti a sziiloi
szervezetek szamara:
Az intézmény Pedagdgiai programjat, Eves munkatervét és a Szervezeti Mikodési
Szabalyzatat illetden, véleményezi.
Hézirend: igazgat6 elkésziti, nevelOtestiilet elfogadja. A fenntartonak, ha tobbletkitelezettség
héarulna ré akkor egyetértési jog illeti meg a konkrét rendelkezés kapcsan. Nkt.25.§(4)
A sziilé1 szervezet dont sajat szervezeti és milkddési rendjérdl, képviseletérdl (sziil6i
véalasztmany).
A sziil61 szervezet javaslatot tesz az intézmény igazgatoja felé:

e aszocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységekre
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e a kulturdlis, sport és egyéb rendezvényekkel, kirandulassal kapcsolatos kérdésekben.
Az dvodai csoportok sziildi szervezetének tevékenységét az 6vondk segitik.
A sziil6i érdekképviseleti kozosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a
valasztott elnok kozvetitésével juttatjak el az igazgatdhoz.
A sziloi szervezet a nevelési év kezdetén alakulo iilést tart. Elkészitik a munkaterviiket,
szabalyzataikat, melyhez a feltételeket biztositjuk. Az évoda kapcsolattartoja tdjékoztatast ad
az 6voda munkajarol.
Az intézmény a sziildi szervezet részére véleményezési jogosultsagot biztosit.
Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzatban foglalva:

e A létesitmény hasznalata

e Azigazgato ¢és a sziil6i kozosség kozotti kapcsolattartas

e Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
Héazirendben foglalva:

e A sziil6ket anyagilag is érintd ligyekben

e A sziil6i értekezlet rendjének megallapitasaban

e Azintézmény ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban

e A munkatervnek a sziiloket is érint6 részében.

6.4. A mini bélcsdde és a sziiloi kozosség kozotti kapcesolattartds rendje

A Mini bolcsdde sziildi kozosségét a szolgaltatast igényld sziilok alkotjak.

A Mini bolcsddében a sziilok képviseldjével a bolcsdde szakmai vezetdje (kisgyermekneveld)
¢€s az igazgatd tart kapcsolatot.

A kisgyermekneveld, mint szakember, szaktudasaval, tapasztalataival tudja segiteni a sziil6t

gyermeke nevelésében.

A sziilok és a mini bolcséde folyamatosan, kdlcsondsen tdjékoztatjdk egymast a gyermekek
fejlédéseérdl, ez alapvetd fontossagu a személyre sz6ld mini bolcsddei nevelés-gondozas
kialakitasaban, és a csaladokat is segiti a gyermeknevelésben.

Kozvetlen kapcsolati formak:

o Felvétel alkalmaval — els¢ talalkozas sziild, gyermek — kisgyermekneveld kozott,
e (saladlatogatas — beszoktatas megkezdése elott,
e Sziildvel torténd fokozatos beszoktatas (adaptacio),
e Napi kapcsolat a sziil§ — kisgyermeknevel6 kozott (reggeli fogadasnal — tdvozasnal),
e Unnepekre valé késziil6dés kozdsen a sziil6kkel,
e Nyilt nap,
e Gyermeknap szervezése,
e Fogadoorak,
o Sziil6i értekezletek, sziil csoportos beszélgetések.
Kozvetett kapcsolati formak:

- Uzend fiizet,
- Falitjsag, internet
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- Internet

Az 6voda-bolcséde kapcsolata

Egymés munkéjanak kolcsonds megismerésével segithetjiik a gyermeket a zokkenOmentes
ovodakezdéshez. A bolcsddei csoport bekapcsolodik az dvoda programjaiba a bolcsddébe jard
gyerekek fejlettségi szintjének figyelembe vételével.

6.5. Az intézmény tarsadalmi kornyezettel valo kapcsolattartisa

Az intézmény képviselete az igazgato jogkore és feladata.

A Kkiils6 kapcsolattartas részletes szabalyozasa:
e A partnerek azonositasa, igényeik felmérése.
e A kapcsolattartas forméja ¢s modja a helyi pedagogiai programban, leirt szabalyok
szerint torténik.

Az intézmény igazgatdja vagy az altala kijelolt személy a feladatok zavartalan ellatdsa
érdekében kapcsolatot tart az alabbi intézményekkel €s szervezetekkel.

Polgarmesteri Hivatal,

Jaszboldoghéaza Kozség Onkorményzat Képviseld testiilete
Jaszberényi Csalad - és Gyermekjoléti Szolgalat
Egészségiigyi szolgaltatoval (haziorvos, védono)

Matyas Kiraly Altalanos Iskola

Gyamiigyi Hivatal

Magyar Bolcsddék Egyesiilete

Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagogiai Szakszolgélat Jaszberényi Tagintézménye
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szakértdi Bizottsaga

A Boldoghazi Gyermekekeért Alapitvany és mas civil szervezetek

A Katolikus Egyhaz hitoktatdjaval

Tarsintézmények: 6vodak, bolcsddék

Ko6zmiivelddési intézményekkel, konyvtarral

7. Az intézmény és helyiségek belso haszndlati rendje

7.1. Az intézmény biztonsdagos miikodését garantalo szabdlyok:
7.1.1. Egészségvédelmi szabdlyok az intézményben

Az intézmény miikodtetése soran a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont altal meghatarozott
szabalyokat szigoruan be kell tartani.(fert6tlenités, takaritas, stb.) Az intézmény gondoskodik
az egészséges, biztonsagos feltételek megteremtésérol, a balesetek megel6zésérol.

Az intézmény dolgozoi csak érvényes munka alkalmassagi és egészségiigyi kiskonyvvel
dolgozhatnak. Az érvényesités modja: munka — alkalmassagi vizsgalat munkaba allaskor és
iddszakosan berendelés alapjan, egészségligyi alkalmassagi vizsgélat évente.
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e Dohanyzas: a kozoktatési intézmény teriiletén TILOS Az dvoda teriiletén nincs
dohanyzasra kijelolt helyiség, a dohdnyzés, valamint elektronikus cigaretta dohdnyzast
imitalo eszkoz, illetve szeszesital fogyasztasa az intézmény teljes teriiletén TILOS!

Az 6vodaban vagy bolcsédében megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstol
szamitott legrovidebb idén beliil haza, vagy orvoshoz kell vinnie.

A sziilo értesitése a betegséget észleld pedagogus kotelessége. A pedagdgusnak a sziild
megérkezéséig gondoskodni kell a gyermek -elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol, ha
sziikséges orvosi ellatasarol.

Beteg, még labadozd, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az intézményt a teljes
gyogyulasig nem latogathatja. A gyermek a betegség utan csak orvosi igazoldssal johet
6vodaba.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az intézményt azonnal értesiteni kell.

A tovéabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani fertdtlenitésre,
tisztasagra.

Az 6vodéba jard gyermekek egészségligyi szlird €s higiéniai vizsgalatat az igazgatd koteles
megszervezni.

7.1.2. Altaldnos szabdlyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartdzkodok kotelesek:
e akozosségi tulajdont védeni

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni

az intézmény rendjét és tisztasdgat megdrizni

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni

a munka- és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.

Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddérséget és az intézmény igazgatdjat.
A rendOrség megérkezéséig az épiiletbe senki sem Iéphet be. A dolgozok kotelesek a
munkahelyiikdn az elvarhat6 rendet és fegyelmet betartani.

Az intézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem 4ll6 személyek magatartasukkal,
viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagodgiai €s szabadidds tevékenységet nem
zavarhatjak.

Az intézmény rendezvényein, iinnepségeken ¢€s mds, az intézmény altal szervezett
programokon olyan magatartds, viselkedés varhatd el, amely masokban megbotrankozast,
riadalmat nem kelt.

7.1.3. Az épiiletek hasznadlati rendje, biztonsdagos miikideés feltételeinek biztositisa

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben, rendeltetésszeriien
akkor és oly médon hasznalhatjak, hogy ne zavarja a neveld tevékenységet, és az intézmény
egy¢b feladatainak az ellatasat.
Az ¢épiiletek nyitasat és zarasat a dajkdk és az ligyeletes Ovodapedagogusok végzik,
munkakori leirdsukban részletezett szabalyok szerint.
AKki zarja az épiiletet koteles ellendrizni az alabbiakat:

e akdzlekedési utak szabadon hagyasa
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e az elektromos berendezések /kavéfdzo, vasald, stb./ kikapcesolt allapota
e az ablakok zart allapota
e atlizolto késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkozelithetoségét

7.1.4. Az intézmény helyiségeinek haszndlatara vonatkozo szabdlyok

A gyermekek az intézmény helyiségeit, létesitményeit és berendezéseit csak felnott
feliigyelete mellett hasznalhatjdk. Az intézmény berendezéseit az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet az épiiletbdl kivinni. Az atvételi elismervénynek
tartalmaznia kell a kivitelre kertild targyakat, az elvitel hataridejét ¢és anyagi
felelosségvallalast.

Az egyes csoportszobak miikodési idejét a dolgozoék munkarendje hatarozza meg.

A sziilok a gyermekiikkel az 6lt6zOben tartézkodhatnak. A sziilokre vonatkozo intézményi
szabalyokat a Hazirend tartalmazza. A sziiloknek gyermekiiket 6vodapedagogusnak kell
atadni, illetve 6vodapedagdgus tudtaval viheti el.

7.1.5. Az udvar haszndlati rendje

Az 6voda és bolcsdde udvaran a gyermekek csak ovondi, kisgyermekneveldi €s pedagdgiai
munkat kozvetleniil segité dolgozo feliigyeletével tartézkodhatnak, az ott 1évé jatékokat,
létesitményeket az ¢ feliigyeletiikkel hasznalhatjak.

Az intézménylink udvara nem nyilvanos jatszotér, az intézménnyel jogviszonyban nem all6
személyek csak kiilon engedéllyel hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény 4altal
szervezett csaladi rendezvények.

A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan az igazgato feleldsségi korébe tartozik az udvari jatékok,
berendezések eldiras szerinti ellendrzésének megszervezése.

7.1.6. Az intézménybe belépés és tartozkoddas rendje azok részére, akik nem dllnak
Jjogviszonyban

Az intézmény bejarati ajtajat 9°°-tol 15°° -ig zarva tartjuk. Csengetésre nyitunk ajtot.

Az intézmény teriiletén idegen személy csak felelds igazgatod engedélyével tartozkodhat.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az igazgato és a latogatd
megbeszélése, egyeztetése alapjan torténik.

A csoportok és foglakozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd engedélyezi.
Sziiloi latogatasra a csoportszobaban a csoportvezetd Ovodapedagogussal eldzetesen
egyeztetett iddpontban keriilhet sor.

A dolgoz6 hozzétartozdja csak a munkarend zavarasa nélkiil 1éphet be az intézménybe.

8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomdanyok dapoldsaval
kapcsolatos feladatok

Az intézmény sajatos arculatanak megfelelden minden évben megszervezi azokat a
rendezvényeket, melyek hagyomannya valtak. A rendezvények pontos idépontjarol az adott
tanév munkaterve rendelkezik.

8.1. A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei, rendezvényei (ovoda, bélcsode)
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e Mihaly napi rendezvény
e tok jo nap
e Mikulas linnepség
e kardcsonyi iinnepség, kézmiives délelottok
e farsang
husvéti tojaskeresés, allatsimogato
anyak napja,
gyermeknap,
ballagés
jeles napok (zold jeles napok, néphagyomany)
nemzeti tinnepeinkrdl valé megemlékezés: (marciusl5. okt.23.)

Bolcsddei iinnepségek rendje

Egyes elemei azonosak az o&vodankban tartott iinnepekkel, jeles napokkal. Azok
megilinneplésének, megtartdsanak modja azonban a kisgyermeknevelokre van bizva a
gyermekcsoport fejlettségének, érdeklodési korének, a sziilok bevonasaval.

8.2. A hagyomdnyadpolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint feleldsoket a
munkatervben hatarozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre megfeleld
szinvonalu felkészités €s felkésziilés a pedagogusok €s a gyermekek szamara- a képességeket €s a
ratermettséget figyelembe véve-egyenletes terhelést jelentsen.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul jabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok éapolasarol, megdrzésérdl is.
Ujabb hagyomény tekintetében minden alkalmazottnak lehetésége van javaslattal élni, melyet
személyesen jelezhet az igazgatd felé. A javaslatot az igazgatd terjeszti eld, elfogadasardl az
alkalmazotti kozosség dont. Amennyiben a sziiloket is érinti a javaslat, gy a sziiloi szervezet
¢lhet véleményezési jogaval.

9. Ov6 - védd rendelkezések

9.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A védoénd az iskola egészségiigyi ellatassal 0sszefliggd feladatait a teriileti védondi ellatasrol
szolo 49/2004. (V.21) EszCsM. Rendelet alapjan a nevelési intézményt ellatdé hazi
gyermekorvossal egyiittmiikodve végzi. Az Ondlléan ellatand6 feladatokat az iskola
egészségligyl ellatasrol szolo 26/1997 (IX.) NM. Rendelet 3. szamu mellékletében
meghatarozottak alapjan végzi.

Védondi statuszvizsgalatot évente 6 éves korig, a gyermek sziiletésnapjahoz legkdzelebbi
iddpontra esd rendelési idOben a védond végzi. A vizsgalatra a sziild kiséri el a gyermeket.

A védond rendszeresen végzi a gyermekek testi fejlodésének mérését, évente szem ¢&s
hallasvizsgalatat. Probléma esetén a gyermeket orvoshoz irdnyitja.

Az intézményben rendszeresen végez tisztasagi vizsgalatot.
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Héziorvosi statuszvizsgalatot évente a gyermek haziorvosa, hazi gyermekorvosa végzi,
melyre a sziild kiséri el a gyermeket a sziiletésnapjadhoz legkozelebb esd rendelési idében.
Fogaszati szlirésen évente egyszer vesznek részt a gyermekek.

Az intézményben szlirdvizsgalatot csak és kizardlag a sziil¢ irdsos hozzajarulasaval lehet
szervezni, melyeknek a megszervezéséért az igazgaté a felelOs.

Az intézmény dolgozdi kotelesek a védondkkel és az orvosokkal egylittmiikddni, a
gyermekek vizsgalatanak idejét a gyermekek ¢életrendjének megzavarasa nélkiil megszervezni,
a védond nyugodt munkavégzését biztositani.

Az intézmény mukodtetése soran az NNK altal meghatarozott szabalyokat be kell tartani.

9.2. Az intézmény dolgozoinak feladata a gyermekbalesetek megeldzése
érdekében

(20/2011. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) m; 168.§ (1)-169. §Nkt. 62. § (1) g)

A nevelési intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a gyermekek, tanulok
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira.

A nevelési intézményekben

e olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

e azegy¢b foglalkozasok soran a nevelési-oktatdsi intézmény sajatossagaira
figyelemmel ki kell alakitani a gyerekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet
megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb
kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az dramiités,
valamint az esés témakorében,

o fejleszteni kell a gyermek biztonsagra torekvo viselkedését

Az intézmény G6sszes dolgozdjanak kotelessége, amennyiben balesetet eldidéz6 veszélyt
¢észlelt azt megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében intézkedjen.

Ha a balesetet az intézményhez nem tartoz6 egyén észleli, haladéktalanul meg kell adni a
szlikséges segitséget, és értesiteni kell a tagintézmény igazgatdjat, illetdleg barmely
alkalmazottjat a tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

9.2.1. Az ovodas gyermekekkel kapcsolatos 6vo, védo eldirasok

A gyermekek egészsége és testi épségének védelme érdekében minden 6vodai dolgozd
kotelessége a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokra, a tilos ¢€s az elvarhato
magatartdsformékra a figyelmet felhivni. Az 6vodai nevelési év megkezdésekor, dvodai
tevékenységek alkalmaval: kiranduldsok ¢€s egyéb kiilon szervezett tevékenységek elott — fel
kell hivni a figyelmet az eszkdzok helyes hasznalatara, a biztonsagos kozlekedésre, a helyes
viselkedésre. Az ismertetés a gyermekek ¢életkoranak megfeleld szintli kell, hogy legyen. Az
ismertetés tényét, tartalmat, idépontjat az adott csoport csoportnapldjaban kell dokumentalni.

Balesetveszély elharitasa
Gondoskodni kell az épiiletben, illetve a helységek berendezésében rejlo balesetveszély

elharitasarol
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e Tetdcserép, csatorna, kiilsd vakolat megfeleld allapotanak folyamatos figyelemmel
vald kovetése, a sziikséges javitds azonnali megszervezése.

e Butorzat, jatékok szalkamentessége, (lehetdleg lekerekitett sarkok) stabil polcrendszer
¢s tiléhelyek biztositasa.

e Lépcsok csuszas mentességének biztositasa, tapado szegéllyel.

e Koves-, meleg padlés helységek felmoséasa csak akkor, amikor a gyermekek nem

tartozkodnak ott.

Sporteszkozok stabilitdsdnak biztositasa.

Konnektorok ellatasa védédugoval.

A vegyszerek, tisztitoszerek - gyermekek eldl elzarva torténd- tarolasa.

Az audiovizualis eszk6z0k hasznalata felnottek feliigyelete mellett.

e Az ¢épiilet ajtoinak biztonsagos zarasa.

Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitasarol és a felnéttek feliigyeletérol
o Kiallo, hegyes, szoges targyak eltavolitasa.
e Figyelem felhivds az udvaron taldlhato tiiskés cserjék dgaira (bogyok, egyéb
termések fogyasztasdnak veszélyeire)
e Az 6vodapedagdgusok udvaron talalhatd eszkozok allapotarol késziilt jegyzokonyvet
kotelesek atadni a fenntartonak a nevelési év kezdetén.
o A fenntart6 koteles a feliilvizsgaltatni az udvaron talalhat6 jatékeszkozoket.

Kirandulasok elétt fel kell hivni a gyermekek figyelmét
e A hegyoldalon torténé kozlekedésre.
Alapvet6 kozlekedési szabalyokra.
Vizparton a viz veszélyére.
A novények ¢€s az esetlegesen kozeliikbe merészkedd allatok veszélyeire.
Megfeleld pedagogus 1étszammal kell biztositani a gyermekek felligyeletét.

Ovodan kiviili programok esetén feladatok:

A sziild az 6vodai felvétel elfogaddsaval megadja a jogot az 6vodai eseményeken, az dvodai
neveléshez kapcsolodd 6vodéan kiviili programokon vald részvételhez. Ezzel a gyermekért
valo feleldsség jogat atadja az 6vodapedagdgusnak. Ezekrdl a programokrol az elsd sziildi
értekezleten az dvodapedagogusok kotelesek tajékoztatni a sziiloket. A sziilok a nevelési év
kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot &t kell adni az irattar részére.
Gyermekcsoport kisérésére minimum két felnétt feliigyelete sziikséges.

Az esetlegesen mégis bekovetkezo baleset esetén az 6vodapedagogus teendoi

Amennyiben mégis bekovetkezik a gyermekbaleset, gy az 6vodapedagogus,
kisgyermekneveld azonnal koteles intézkedni, orvost, mentét, majd a gyermek sziileit
értesiteni. A gyermeket elsdsegélynyujtasban kell részesiteni az orvos megérkezéséig. A
gyermekbalesetrdl ~ meghatarozott  formanyomtatvanyon  jegyzOkonyvet  kell —az
ovodapedagdgusnak felvennie a vonatkozd rendelet értelmében. Errél minden esetben
értesiteni kell az igazgatot, annak érdekében, hogy a nyilvantartast vezetni tudja, a jegyzo felé
jelzési kotelezettségének a igazgatd eleget tehessen.

42



A Jaszboldoghazai Mesevar Ovoda és Béleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

9.2.2. Mini bélcsodében a gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

A bolcsédében csak egészséges gyermek tartozkodhat. Beteg, lazas gyermek bevitele a
tobbiek egészségének megdrzése érdekében nem lehetséges.

A napkozben megbetegedett gyermeknek biztositott az elkiilonités, hazavitelérol — a
legrovidebb idon beliili értesités utan a sziilé gondoskodik.

A mini bolcs6dében megbetegedett gyermeket az ellatast nyujtd, a téle elvarhatdé modon
stirg6sségi ellatasban részesiti (1azcsillapitas, 4gynyugalom, sebellatas).

A bolcsddében ért sériilés, baleset esetén a gyermek elsdsegélynyujtasarol az éppen ott
dolgozo6 gondoskodik, sziikség esetén orvost, mentdt hiv, majd értesiti a sziildt

Lazcsillapitas mindig csakis a sziilovel el0zetesen egyeztetett modon torténhet — pl.: felvételi
adatlap eii. nyilatkozataban a lazcsillapitasi szokéasokrdl sz616 részben.

Fert6zo betegség esetén a sziilonek bejelentési kotelezettsége van.

A boleséde dolgozoinak feladata a gyermekbalesetek megelézése

A kisgyermekneveld felelds a csoportjdba jard gyermekek egészségének és testi épségének
megorzéséért. BalesetveszEly esetén a Munkavédelmi Szabélyzat eldirasait kell figyelembe
venni. A napi balesetmentes miikddési feltételek érdekében, a hibaforrasok jelzése minden
dolgozo kotelezettsége.

A gyermekek fejlettségiiknek megfeleld balesetvédelmi nevelésben részesiilnek.

A gyermekek veszélyhelyzetének megeldzése érdekében a figyelemfelhivas naponta, célnak
megfelelden torténik.

A balesetmentes kozlekedés magatartdsi szokéasainak alakitdsdt a szakmai program
tartalmazza.

Baleset esetén teendd intézkedéseket a jogszabalyi kotelezettségeknek megfelelden latjuk el
(baleseti jegyzOkonyv, jelentési kotelezettség). A sziilot azonnal értesitjiik.

9.3.4 gyermekek egészségének védelmével kapcsolatos feladatok

(20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (4) ,128.§Mt. 168. § (1) (2) )
A teljes korti egészségfejlesztés célja, hogy minden gyermek részesiiljon a testi-lelki jollétét,
egészségét, egészségiigyl allapotdt hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatdsi intézmény
mindennapjaiban rendszerszeriien miikodo egészségfejlesztd tevekenységben.
A testi-lelki egészségfejlesztéssel Osszefliggd feladatok, amelyek kiillondsen:

e azegészséges taplalkozas

e mindennapos testnevelés, testmozgas

o testi és lelki egészség fejlesztése, viselkedési fliggdségek megeldzése

e Dbantalmazas iskolai erdszak megeldzése

e Dbaleset megeldzés és elsOsegélynyujtas

e személyi higiéné teriiletére terjed ki.

Koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetd moddon kell megszervezni a helyi
program részeként az egészségfejlesztd programot.

Az intézmény feladatai a teljes egészségfejlesztéssel kapcsolatban

A pedagdgusok feladata, hogy a teljes egészségfejlesztés soran - a rendszeresen megvaldsulod
egészségfejlesztési tevékenység hatasara - pozitiv irdnyba befolyasoljadk a gyermekek
egeészségligyi allapotat, oly mdédon, hogy a gyermekek egészségi allapotanak kedvezd iranyt
valtozésat idézz¢ek eld.
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Teljes korti, mert athatja az 6vodai €let egészét:

e minden gyermek részt vesz benne,

e ateljes neveldtestiilet aktiv, 6sszehangolt munkajanak eredménye

e megvalosul a felvilagosito tevékenység

e Dbetartjak és betartatjak a munka- és balesetvédelmi eldirasokat, feltarjak és elharitjak
a veszélyhelyzeteket

e az ovodan beliili kézosségen kiviil bevonjak a sziiloket és az Ovoda kozelében
miikodo, erre alkalmas civilszervezeteket, valamint az 6voda tarsadalmi kornyezetét
is.

Mini bolcs6dében az egészségvédelem az egészséges életmod megalapozasa
e Egészséges €s biztonsagos kornyezet megteremtése:
o Egészségvédelem, egészségnevelés, a kornyezethez valo alkalmazkodas

Alapvetd higiénés szokasok kialakulasanak segitése részletesen az egészségfejlesztési programban
megfogalmazottak szerint.

A jarvanyiigyi eldirasokat, az azzal osszefiiggo feladatokat egészségiigyi szervekkel valo
kapcsolatban valésitjuk meg.

Munkaruha, védoruha juttatas

Az intézmény dolgozéi a 6/2016. (111.24.) EMMI rendelet 6. melléklete alapjan munkaruha
juttatasban részesiilnek, melynek szabdlyait és feltételeit a munkaltatd allapitja meg.

A munkaruha juttatis 6sszegét készpénztizetési szamléaval el kell szdmolni.

A védéruhazatra fordithatd Osszeget a fenntartd allapitja meg, melyet az éves koltségvetésbe
be kell tervezni.

9.4. Gyermekvédelmi tevékenység

9.4.1. Gyermekvédelmi tevékenység az ovodaban

Teenddinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. torvény és a végrehajtdsdhoz kapcsolodd jogszabalyok, modositdé rendeletek.
Célja: A gyermekek alapvetd jogainak ¢&s sziikségleteinek biztositasa az intézmény
lehetdségeihez mérten. Esélyegyenldség biztositdsa az eltérd szocidlis és kulturdlis
kornyezetbdl érkezd gyerekek szamara.

Az 0vondok feladatai:

e Az Ovodaba jar6 gyermekek szocidlis, szociokulturdlis csaladi hatterének
megismerése.

e Sziikség szerint kornyezettanulmany végzése.

e Hatranyos, halmozottan hatrdnyos és veszélyeztetett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
feleldsnek.

e A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetben 1évé gyermekek differencialt
fejlesztése

A gyermekvédelmi felelos feladatai:
e Sziikség szerint csaladgondozo, védond segitségének igénybevétele.
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Javaslattétel az anyagi gondokkal kiizdd csalddok tdmogataséara
Felterjesztés segélyre

Nyilvantartas vezetése

e Azigazgato tajékoztatasa.

Az igazgato feladatai
e Kapcsolattartas a jegyzdvel, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
nyilvantartdsanak vonatkozédsdban, ill. minden mdas jogszabalyban eldirt téma
specifikus kérdésben
e A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi szakmai
felelés megbizasa, feladatok, kompetenciak kijeldlése nevelotestiileti szinten.
e Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal.
e A torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitasa.
e Veszélyeztetettség esetén a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.
A gyermekvédelem a gyermekvédelmi munka minden dolgozéd feladata. Amennyiben
barmelyik dolgoz6 a gyermeknél veszélyeztetettségre utalo jelet tapasztal, a gyermekvédelmi
szakmai felelds altal koteles jelezni a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat felé. A nevelési
¢év legelsd sziildi értekezletén minden csoportvezetd 6vodapedagdgus tajékoztatja a sziildket
az 6vodaban folyd gyermekvédelmi munkérol, a gyermekvédelmi szakmai felelds kilétérdl és
elérhetdségérol.
Az intézményi gyermekvédelmi felelds foglalkozik kiemelten a hatranyos helyzeti, illetve
veszélyeztetett gyermekek felkutatdsaval, a gyermekvédelmi szervek segitségének
igénybevételével, e tevékenység koordindlasaval, az intézményi eljarasrend szerint.
A gyermekvédelmi szakmai felelés évente beszdmol a gyermekvédelmi munkdjardl, a
hatranyos, illetve veszélyeztetett gyermekek érdekében torténd intézkedésekrol.
Feladatait a feladatkori leirds tartalmazza.

9.4.2. Gyermekvédelmi tevékenység a mini bolcsodében

Amennyiben barmelyik dolgozé veszélyeztetésre utalo jelet tapasztal, azonnal jelezze az
intézmény gyermekvédelmi feleldsének, ¢ tovabbitja a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat
fele.

Az elsé sziiloi értekezleten tajékoztatast kapnak a sziilok az intézmény gyermekvédelmi felelds
neveérodl és elérhetoségérol.

- A mini bolcséde a gyermekvédelem rendszerében személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatasok kozé tartozik, azon beliil is a gyermekek napkodzbeni ellatdsanak egyik
formajaként.

- Napjainkban egyre tobb hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli és / vagy
veszélyeztetett kisgyermek keriil mini bolcsédébe, akinek megfeleld ellatdsa megkiilonbdztetett
figyelmet és nagyobb szakértelmet igényel a kisgyermekneveld részérdl.

- A szilokkel valdo banasmodd, kommunikacié is nehezebb, mivel ezek a csaladok sokkal
érzékenyebbek elzarkoznak, a segitségtol.

- A Védoéndvel és a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal a folyamatos kapcsolat
fenntartasa épp Uigy, mint az dvodaval, is fontos a gyermekek érdekében.

- A csaladi nevelést segitve a sziil6k folyamatos tdjékoztatdsaval felhivjuk a figyelmet a
gyermeknevelési tAmogatasok természetbeni és pénzbeli lehetdségének igénybe vételére.

- A mini bolcsédei szolgaltatast igénybe vevok ellatdsanal biztositjuk az esélyegyenldsét,
nemzetiségi, vallasi hovatartozastol fliggetlentil.
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9.4.3. Szocialis segito kozremiikodése az intézményben

Havonta egy alkalommal szocialis segitdé, a Jaszberényi Csaladsegitd és Gyermekjoléti
Szolgalat munkatarsa az intézményben tartozkodik. Gyermeknevelési nehézségekkel,
csaladon beliili vagy intézményhez kothetd problémakkal lehet hozzé fordulni.

10.Az elektronikus uton elodllitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

A hitelesités kovetelménye
Az elektronikus tton eldallitott papir alapt nyomtatvanyokat:
¢ ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
¢ ha iddszakosan keriilnek kinyomtatasra, kinyomtatast kdvetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja
Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvany jellegétdl fiiggden kell végezni:
e az utolso bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,

El kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zdradékot, mely tartalmazza:
¢ a hitelesités id6pontjat
e 3 hitelesito alairasat,
e az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.
Ez esetben a hitelesités szovege:
e Hitelesitési zaradék: Ez a dokumentum folyamatos sorszamozott oldalbol/ lapbol 4ll.

PH

Hitelesito

Kelt.:

A hitelesitésre jogosultak
A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az igazgatd
hatarozza meg, ismerteti és gondoskodik tdjékoztato jellegli elhelyezésérdl.
Az intézmény altal alkalmazott elektronikus titon eldallitott nyomtatvanyok:
e haladasi és fejlddési naplok, tervek
e csoportnaplok
[ ]

Az elektronikus uton elodllitott papiralapiu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
o felelds vezetd alairasa, bélyegzd lenyomat- kedvezményre jogositas esetén
e clektronikus alairas, hordozora torténo mentés- szakmai dokumentacio

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatd rendszert, a szabdlyozast az
intézménybe érkezett €s keletkezett elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.
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11. Elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettség

A koznevelés informaciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszagos, elektronikus
nyilvantartési és adatszolgaltatasi rendszer.

Az adatokat a koznevelési intézmény képviseletére jogosult személy, az igazgaté a KIR
honlapjan keresztiil kiildi meg.

Az igazgatd a KIR honlapjan keresztiil az Nkt.44.§ (5) és (7) bekezdésében meghatarozott
adatok megkiildésével a gyermek, a pedagdégus-munkakorben, valamint a neveldmunkat
kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott részére a jogviszony létesitésének napjat
kovetd Ot napon beliil tizenegy jegyli azonosité szam (a tovabbiakban: oktatdsi azonositd
szam) kiadasat kezdeményezi.

Az igazgatdé gondoskodik arrol, hogy az érintett megismerje a részére kiadott oktatasi
azonositd szamot.

Ha a koznevelési intézmény olyan gyermekkel, alkalmazottal létesitett jogviszonyt, aki
rendelkezik oktatdsi azonositdo szammal, a jogviszony létesitését kovetd 6t napon beliil koteles
a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR- en keresztiil.

Az igazgaté a KIR-ben az oktatdsi azonositd szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok
valtozasat, a valtozast kdvetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Ha az oktatasi azonosité szdmmal rendelkezd személy jogviszonya megsziinik, az igazgato a
jogviszony megsziinését — a megszinés idopontjatdl szamitott — 6t napon belill jelenti be a
KIR- en keresztiil.

Az igazgatd a koznevelési intézmény oktober 1-jei allapot szerinti kozérdekii adatairol
minden év oktdber 15-ig — a KIR- n keresztiil és az ott meghatarozott forméaban — statisztikai
céllal az OSAP keretében adatokat kdzol.

12. Rendkiviili esemény, bombariado esetére meghatarozott
szabdlyok

Az intézményben eléforduld rendkiviili eseményt az igazgatonak azonnal jelenteni kell. Az,
aki érzékeli a rendkiviili eseményt, koteles mindent megtenni az esetleges veszélyhelyzet
elharitasa érdekében. Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen: a tliz, az
arviz, a foldrengés, bombariadd, illetve a neveldmunkéit mas mddon akadalyozd, nehezitd
kortilmény.
Bombariado esetén azonnal értesitendd az igazgato vagy megbizottja, illetve telefonon
azonnal értesitend6 a Rendérség a kozponti 107 szamon, Tiizoltéosag 105 szamon.
A legrovidebb idén beliil az épiiletet mindenkinek el kell hagynia. A menekiilés tGtvonala
megegyezik a tlizriad6 utvonalaval.
Az intézményben, a tlizvédelmi szabdlyzatban meghatarozottak szerinti menekiilési
utvonalakat allanddan akadalymentesen kell tartani.
A vératlan eseményekre vald szakszerli intézkedés €s viselkedés érdekében a az intézmény
minden épiiletében évente legalabb egy proba menekiilést, tlizriadot kell tartani.
A bombariadoval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartozkodé igazgatd koteles iranyitani.
A bombariadot a igazgatd a rendOrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

e az intézmény neve, pontos cime

e emberélet van-e veszélyben

e avelt bomba altal veszélyeztetett épiiletek
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e abejelentd neve, lakcime, telefonszdma, és a bejelentés idépontja.
A bombariadordl, rendkiviili eseményrél minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

13. Az intézmény biztonsdagos miikodését garantdlo szabalyok

Az intézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem all6 személyek (az intézmény teriiletén
tartozkodo sziilok, gondviseldk, gyam illetve az intézménnyel kapcsolatban nem allé6 minden
mas személyek) magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagogiai és
szabadidOds tevékenységet nem zavarhatjak. Az intézmény rendezvényein, iinnepségeken €s
mas az intézmény altal szervezett programokon, foglalkozasokon olyan magatartas,
viselkedés varhato el, amely masokban megbotrankozast, riadalmat nem kelt. Tilos a botrany,
gardzdasag, kozosségellenes, erdszakos magatartds tantsitasa. Az intézmény az elvart normak
megszegése esetén a modositott 218/1999. (XI1.28.) Korm. rendelet eldirasait alkalmazza.

14. Egyéb rendelkezések

A nem dohanyzok védelme

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazdsanak egyes
szabalyairdl szol6 1999. évi XLIL. torvény értelmében a munkahelyi dohanyzas feltételeit az
alabbiak szerint keriilt szabalyozasra:
e Az utasitas hatalya kiterjed az intézményben dolgoz6 valamennyi kozalkalmazottra,
fizikai dolgozora, valamint az intézmény szolgaltatasat igénybevevokre és a sziilokre.
Errdl az érintetteket tajékoztatni kell. Az intézmény egész tertiletén tilos a dohanyzas!
Az 6voda teriiletén nincs dohdnyzasra kijeldlt helyiség, a dohanyzas, valamint
elektronikus cigaretta dohdnyzast imitalo eszkoz, illetve szeszesital fogyasztasa az
intézmény teljes teriiletén TILOS!

Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakore betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése
sulyos vétségnek mindsiil, a dolgozo elmarasztalhatd, amennyiben nem tartja be a hivatali
titokra vonatkozé szabalyokat.

Hivatali titoknak mindsiil :

amit a jogszabaly annak mindsit

a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;

a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6do adat;

illetve az intézmény jo hirnevének megdrzése érdekében igazgatoi utasitasban irasban
annak mindsit
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A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munka idejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban, sem
az udvaron nem hasznalhatja.

Az intézményben torténo reklamtevékenység szabalyozasa

Az intézményben tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges €letmddra
¢s a kornyezet védelmére neveléssel Osszefiiggo, tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenység
vagy esemény, valamint az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet
folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvalosulasahoz barmilyen formaban
hozzajarulast nyujto vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb megjeldlésének az adott
tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil 6sszefliggd megjelenitésére.

Az intézményben hirdetés, szordlap a falitijsagra csak az igazgatd engedélyével keriilhet ki. Az
intézményben ligynokok, iizletszervezok vagy mas személyek kereskedelmi tevékenységet nem
folytathatnak, kivéve az intézmény 4ltal szervezett konyv- és jatékvasart.
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15. Zaro rendelkezesek

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete bevonasaval az igazgatd
késziti el. A sziil6i szervezet véleményezi.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntart6é fogadja el.
Az SZMSZ modositasara jogszabalyi feliilvizsgélatara, és szovegesere modositas miatt keriilt
sor.
A hatalybalépés napja 2025.05.01.............
Amennyiben a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a fenntartdé altal jovahagyando, s a
felterjesztésére valasz nem érkezik, a hatalyba 1épés napja a felterjesztést kovetd 30. nap utani
elsé nap.
A hatdlyba 1épéssel egyidejiileg érvényét veszti a 2024. évi, 01.01.-én Kkelt Szervezeti és
Miikddeési Szabalyzata.
A hatélyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény azon alkalmazottaival is, akik
nem tagjai a szak alkalmazotti kozosségnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az
6vodaval, bolcsddével €s meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
nézve kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.
A Szervezeti és Mikodési Szabéalyzat a kotelezd mellékletekkel teljes, a mellékleteket
évenként vagy sziikség szerint aktualizalhatja a nevel6testiilet és mas kozosségek:

e 1.sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

o 2. sz.melléklet: Iratkezelési szabalyzat

e 3.sz. melléklet: Munkakdri leiras mintak

e 4.sz.melléklet: Panaszkezelési szabalyzat
Modositasa: az igazgatd hatdskore, kezdeményezheti a szak alkalmazotti kozosség, és a
kozalkalmazotti képviseld, irdsos eldterjesztés formdjaban. A modositast indokolhatja:
jogszabaly-, fenntart6 altal meghatarozott feladat valtozas, érdekegyeztetd forum javaslata.

Kelt: Jaszboldoghaza, 202...........................
Ph

igazgato
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16.Legitimacio

Készitette: a nevel6testiilet bevonasaval az igazgato.

Kelt: Jaszboldoghdza, 202...............ccvvveneenen.

Ph.
igazgat6

Véleményezte: a sziili szervezet képviseletében €s annak felhatalmazasa alapjan
alairasommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikkddési szabalyzat elfogadadsa soran a
jogszabalyban meghatérozott ligyekben egyetértési jogunkat gyakoroltuk.

Kelt: Jaszboldoghaza, 202.....................

Sziil6i szervezet képviseldje

Jovahagyta: ... e 5ZamMU képvisel Gtestilileti
hatarozatszamon a fenntart6 képviseletében, atvett jogkorben.

Kelt: Jaszboldoghéza, 202...........cc.ccceenneee.

Koczané dr. Fehérvary Maria
Ph. Polgarmester
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1. szamu melléklet

JASZBOLDOGHAZAI M};SEVAR OVODA ES
BOLCSODE

Adatkezelési szabalyzat
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Adatkezelési szabalyzat célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatai nyilvantartasa, kezelése, tovabbitésa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel Osszefiiggd
adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol sz6l6 1992.¢viLXIII.
Torvény

A 2011.¢vi CXC. a nemzeti koznevelésrol

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.évi XXXIII. torvény (tovabbiakban kht.) 83/B-D
§-ai és az 5. szamu melléklete

A 201/2012.(VIL.31) EMMI rendelete a nevelése oktatasi intézmények mikodésérol

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény igazgatdjara, az intézmény minden nevel4-oktato
munkat segitd munkakdrben dolgozdkra, tovabba az intézmény gyermekeire.

Ezen szabalyzat szerint kell ellatni

- alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint alkalmazott személyi iratainak ¢és adatainak
kezelését.

- a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

A szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony megsziinése utin
illetve e jogviszony létesitésére iranyul6 eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony fennalldsatdl, mivel annak megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

Alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal osszefiiggd adatok kezelése

Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok kezeléséért feleldsséggel
tartozik:

- az intézmény igazgatoja

- személyi ligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikodd alkalmazott

- az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

Az intézmény igazgatdja felelds az kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszony dsszefiiggd adatok
védelmére ¢€s kezelésére vonatkozd jogszabdlyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett
eléirasok betartasaért illetve a betartas ellendrzéséért.
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Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

A kozoktatasrol szolo torvény alapjan nyilvantartott adatok:
- név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag
- lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, oktatasi azonosito
- munkaviszonyra vonatkoz6 adatok:
- iskolai végzettség, szakképesités
- munkaban eltoltott id6, besorolassal kapcsolatos adatok
- munkakdr, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés
- munkavégzeés ideje, munkabér, illetmény
- szabadsag, kiadott szabadsag
- alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozésai, azok jogcimei
- alkalmazottak bankszdmlaszama

Az alkalmazotti adatkezelésben kozremukodok feladatai

Az intézmény alkalmazottjainak adatkezelését az igazgato végzi.
Az igazgatd tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorld
fenntarto latja el.
Az adatkezelésnél figyelni kell:
- adatkezelés megfeleljen a hatalyos jogszabalyoknak
- személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitds keriilhessen, amelyhez az
alkalmazott irasbeli nyilatkozatot ad.
- alkalmazott irasbeli hozzajaruldsanak beszerzése az Onkéntes adatszolgaltatas korébe
tartoz6 adatok nyilvantartdsat megel6zden torténjen meg.
Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziill a munkaltatd megnevezése, az
alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdeki, ezeket az adatokat
az alkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
Az intézmény nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben ¢és
célokra, illetve az érintett alkalmazott erre irdnyuld irasbeli hozzajarulasaval hasznalhatja fel,
vagy adhatja at harmadik személynek.
A kozérdekli adatokon kiviil, az alkalmazott nyilvantartott adatairol — a 4.1. pont szerinti
adattovabbitas kivételével, tajékoztatas nem adhato.
Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo adatok aldbbiaknak tovabbithatok:
- Fenntartonak

- Birosagnak

- Renddrségnek, Ugyészségnek, Allamigazgatasi szervnek

- A munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak

- Az alkalmazott felettesének, a mindsitést végzo vezetonek

- Torvényességi ellenérzést végzo szervnek

- A fegyelmi eljarast lefolytato testiiletnek vagy személynek
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Az adattovabbitasra az intézmény igazgatdja jogosult.
Az intézmény weblapjan szerepld személyes adatok, cikkek, fényképek nyilvanossagara
hozatalahoz az érintettnek hozz4 kell jarulnia.

Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

Az alkalmazott a sajat személyi anyagaba korlatozas nélkiil betekinthet, azokr6l mésolatot
vagy kivonatot kérhet. Kérheti személyi anyaganak mas szervhez torténd megkiildését.
Alkalmazott felelés azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkezett valtozasokrdl 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az igazgatot, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

A személyi irat

Alkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszk6z felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, €s
az alkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
Az éllashirdetésekre beérkezett, valamint az elbirdlas soran keletkezett iratokat személyi
iratként, de més tigyiratoktol elkiilonitve kell tarolni és kezelni.
Személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

- személyi anyag iratai

- alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd egyéb iratok

- az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggd mas jogviszonyaival

kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas)

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekil
adatok nyilvanossagarol szo616 torvény rendelkezésel vonatkoznak.

A személyi irat kezelése, rendje

Az intézmény alloméanyaba tartozé alkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése az
1gazgato feladata.
A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: az alkalmazottak jogallasarol
sz016 torvény 83/D§ meghatarozott személyek, azaz:

- alkalmazott felettese az igazgatd

- KIR miikodtetdje

- teljesitményértékelést, belsd onértékelést végzo vezetok (BECS)

- torvényességi ellendrzést végzo szerv

- fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

- munkaiigyi, polgarjogi, kozigazgatasi per kapcsan birdsag

- alkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomoz6 hatosag, az iigyész €s a birdsag
- MAK munkatérsa
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- az adohatésag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az Ulzemi baleseteket
kivizsgald szerv, és a munkavédelmi szerv

- torvényes ellendrzést végzo személy
Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabdlyzat, valamint a
201/2012.(VIL.31) EMMI rendelete alapjan torténik.
Az alkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaraddsa esetén az alkalmazotti jogviszony
l1étrehozasat kezdeményez6 iratokat vissza kell adni.
A személyi anyag tartalma:

- Onéletrajz

- erkdlcsi bizonyitvany

- iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata

- tovabbképzés elvégzésérdl szolo tantsitod oklevél mésolata

- kinevezés és annak modositasa

- vezet6i megbizas és annak visszavonasa

- abesorolas iratai, alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok

- teljesitményértékelés

- alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat

- fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat

- alkalmazotti igazolas masolata

- munkakori leiras

A felsorolt iratokat (személyi anyagként) mindenesetben egyiittesen kell tarolni

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt 6ssze kell
allitani az alkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének hidnyaban, a
személyi anyagban iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megteleléen csoportositva, keletkezésiiknek sorrendjében az
e célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell 6rizni.

A személyi anyagot az alkalmazottak koznevelési foglalkoztatottak megsziinésétdl szamitott
ot évig kell megdrizni.

Személyi adatbiztonsag szabalyai

- A személyi adatkezeld manudlis és szdmitastechnikai eszkozeit ugy koteles kezelni,
hogy az adathordozokhoz illetéktelenek ne férhessenek hozza.

- A személyi adatok, iratok tartalma ne legyen megsemmisithetd, leméasolhato,
modosithatd, vagy eltavolithato.

- Csak azonosithatd és hozzaférési jogosultsaggal rendelkezOk kezelhetik a személyzeti
iratokat, rogzitik és tovabbitjak a személyi adatokat.

- A nyilvantartasi rendszerhez mas feladati szamitogép nem férhet hozza.

- Az intézmény honlap biztonsagos miikddését ugy kell megvaldsitani, hogy ahhoz
illetéktelenek ne férjenek hozza.
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Gyermekek adatainak kezelése

Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

Az intézmény igazgatdja felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és a Szabalyzat eldirasanak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

A gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai

A gyermekek személyes adatai a kozoktatasrdl szolé torvényben —meghatarozott
nyilvantartdsok  vezetése céljabol, pedagodgiai  célbol, rehabilitacios  feladatok,
gyermekvédelmi és egészségiigyi célbol a célnak megfeleld mértékben célhoz kototten
kezelhetdk.

A koznevelésrol szo6l6 torvény 41.§.4 bekezdése alapjan nyilvantartott adatok:

a) Gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakhelyének tartozkodas
helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén, a
Magyarorszag teriiletén valo tartézkodds jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezEése szama.

b) A sziild, vagy torvényes képviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma.

c) A gyermek 6vodai, bolcsddei jogviszonyaval kapcsolatos adatok.

Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra az igazgatd jogosult. A gyermek adatai a kdzoktatasrol sz6lo torvényben
meghatarozott célbol tovabbithatéak az dvodatol:

a) A fenntartd, birdsadg, renddrség, iigyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat.

b) Sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozo
adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek illetve onnét vissza.

c) Az 6vodai fejlédéssel, iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak.

d) A gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz.

e) Az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol.

f) A csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek a gyermekvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa illetve
megsziintetése céljabol.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitasahoz, ha az 6voda igazgatoja a gyermek védelmérdl szolo torvény rendelkezése
alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek - mas
vagy sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

4. Az adatkezelés intézményi rendje

Az 6vodaban és bolcsddében adatkezelést végzd alkalmazott az adatfelvételkor tajékoztatja a
sziilét arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas
esetében kozolni kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt. Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell
hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd, amelyet
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az iraton a szllé alairasaval egyiitt fel kell tiintetni. A sziil6t kiilon tajékoztatni arrol, ha
kiilonleges adatrol van sz, amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szolod
torvény az érintett irdsos hozzajarulasat irja eld. Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo
adatok gytijtésérol az igazgato hataroz.

A felvételi eléjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az igazgatd veszi fel.

A koznevelési torvény 41§4) alapjan a nyilvantarthatd adatok korébe nem tartozd dnkéntes
adatszolgaltatdshoz a sziil6 irdsbeli nyilatkozatat kell kérni, a felvételi eldjegyzési naplo
biztonsagos 6rzésérdl az igazgatd gondoskodik.

Az o6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az ovodai foglalkozasrél az 6vodapedagogus foglalkozasi (csoport) naplot vezet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi napld, a gyermek oOvodai fejlédésével
kapcsolatos adatok, a Dbeilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek
rendellenességére vonatkozd adatok, a gyermekvédelem korébe tartoz6 adatok biztonsagos
kezelésérdl és 6rzésérdl a csoportot vezetd d6vodapedagdgus gondoskodik.

A gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok kezelésében kdzremiikodik a munka- és balesetvédelmi
feladatokkal megbizott 6vodapedagogus.

A bolesédében a kisgyermekneveld gondoskodik a felvételi konyv, Gyermek-egészségiigyi
torzslap, bolcsddei csoportnaplo, fejlodési naploban levé adatok biztonsagos kezelésérdl és
Orzésérol.

Az adatkezelés id6tartalma nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot. Az irattari Orzési ido
naplok esetében, valamint a pedagogiai szakszolgélati iratok és gyermek ellatasa, téritési dijak
esetében 5 év, gyermekvédelmi tigyekben 3 év.

A gyermek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni kell
arr6l, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt személyes adatok
torlése vagy megsemmisitésre keriiljenek. A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitésa az
ovodavezetd alairasaval torténhet. Akadalyoztatasa eseté a helyettesitési rend szerint kell
eljarni.

Titoktartasi kotelezettség

Az igazgatd, az 6vodapedagdgusokat, kisgyermekneveldt, tovabba, azt, aki esetenként a
gyermek feliigyeletének ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre,
adatra, informéciora vonatkozoan, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel val6 kapcsolattartas soran
szerzett tudomast.

A gyermek sziileivel k6zolheté minden gyermekével Osszefiiggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Az adat kozlése akkor sérti
vagy vesz€lyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre (magatartasra,
mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi
fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziiléi magatartasra,
kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelOtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlddésével Osszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irdsban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
igazgatd kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az igazgatod részére javaslatot tehet az
o6vodapedagogus.
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A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a koznevelésrdl szolo
torvény 41.§.4) bekezdés Meghatarozott nyilvantartdsara és tovabbitasara. Az adatok
nyilvantartdsat és tovabbitasat végzok ¢és abban kozremiikodok azonban betartjdk az
adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

A kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem kozolhetok.

Legitimacios zaradék

A fenti szabalyzatot a sziildi szervezet megismerte és véleményezte.

Sziildi képviseld

Az Adatkezelési Szabalyzat 202...................coeeies 1ép hatélyba ¢és a fentiekre vonatkozé
jogszabalyok mddosulasaig érvényes.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban ¢és kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényll.

A Jaszboldoghazai Mesevar Ovoda és Béleséde Adatkezelési Szabalyzatat a Nevel6testiilet
egyhangutan elfogadta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

A Nevelo testiilet tagjai az aldirasukkal tantsitjak.

Jaszboldoghdza,...........ccocvveiiiiiiiieees

Igazgato
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2. szamu melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

A kozoktatdsi intézménybe érkez0 iratokat iktatni, érkeztetni, nyilvantartasa kell venni, s az
elintézés utdn az irattari tervben rogzitett hatariddig biztositani kell megdrzésiiket.

A beérkezett ligyiratokat a megfelelé hataridon beliil el kell intézni, s az eldirt alakisagnak
megfelelden kozolni kell az érintettekkel.

A kozoktatési intézmény dontését jogszabalyban meghatarozott esetekben irasba kell foglalni,
illetve jogszabalyban meghatarozott esetekben hatdrozat form4jaban kell megjeleniteni.

A kozoktatasi intézményeknek a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasokat kell
vezetni.

A keletkezett iratok irattarba helyezése, az irattarban 6rzott anyagok feliilvizsgalata,
selejtezése:

Az intézménybe érkezett iratok érkeztetése, iktatasa, nyilvantartasba vétele.
e Aziratok érkeztetése az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint, torténik.
Az intézmény részére érkezd nem névre sz016 kiildeményeket az igazgatd bontja fel.
A sziil6i szervezet nevére érkezett kiildeményeket bontatlanul adjuk at.
A sériilt burkolati vagy felbontott kiildeményeket az adatkezelé megfelelden kezeli.
A személyesen benyujtott iratok atvételét kérésre igazoljuk.
Felbontas nélkiil tovabbitjuk a cimzettnek
- anévre sz0lo iratokat
- aszildi szervezet
- téarsadalmi szervezetek iratait
e A névre sz0l0 iratot amennyiben hivatalos elintézést igényel, visszajuttatjak az
iratkezel6hoz.

Az iratok nyilvantartasba vétele:
Az érkezett vagy az intézményben keletkezett iratokat az érkezés illetve a keletkezés
idépontjaban iktatjuk, nyilvantartasba vessziik.

Az iktatokonyv hasznalata:
Az iktatokonyv hitelesitése megtortént
Az iktatokonyv zaradékolasa év végén torténik.

Az iktatokonyv vezetése:

A javitas hatarozott vonallal valo 4thtizassal torténik.
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Az alatta 1év0 szoveg olvashat6 legyen.

A javitas tényét kézjeggyel és a javitas idopontjanak feltiintetésével igazoljuk.

(Az iktatokonyv hitelesitése az iktatokonyv belsé oldalan a kovetkez6 modon torténik:

”A Jaszboldoghazai Mesevar Ovoda és Bolcséde............ évi iktatokonyve.. ... sorszamozott
oldalt tartalmaz”

Datum, bélyegzdlenyomat, hitelesitd aldirasa (igazgatd).

A targyév utols6 napjan az utolso sorszamot kovetden az iktatokonyvet hitelesitetten le kell
zarni, az utolsé sorszamnal alahtizva és zaradékolva.

”Az iktatokonyv...év...ho...nap ... oldal ... sorszammal lezarva”

A beérkezett tigyiratokat a megfeleld hataridon beliil kell elintézni.

Az irat kézbesitésének megtorténte, és az irat atvételének napja.

A személyes tajékoztatas keretében illetdleg tavbeszelon torténd ligyintézés esetén ra kell
vezetni az iratra:

a tajékoztatas 1ényegét

az elintézés hataridejét

- azlgyintézo alairasat

Az intézményben keletkezett iratnak tartalmaznia kell:

- Az intézmény neve, székhelye

- Azlgyirat targya

- Iktatoszam

- Azlgyirat kelte

- Ugyintézd megnevezését

- Azlgyintézés helyét, idejét
Az eldirt alakisagnak megfelelden kell k6zdlni az érintettel a dontést. (Megjegyzés: A
kozoktatasi intézmények dontését jogszabalyban meghatarozott esetben irdsba kell foglalni,
illetdleg jogszabalyban meghatarozott esetben pedig hatdrozati formaban kell megjeleniteni. )
Az intézményben keletkezd hatarozatoknak a jogszabalyi eldirdsoknak meg kell felelni.
Az intézményben keletkezett, nem selejtezhetd iratokat tartds meglrzésre az irattarba
helyezziik.
A keletkezett ligyiratok irattarba helyezése, az irattarban Orzott anyagok feliilvizsgalata,
selejtezése, az elintézett ligyiratok irattarba helyezése és irattari rzése.
Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl szamitjuk.
Az irattar a jogszabalyi elvarasoknak megfelel.
Az irattarban Orzott iratokat legalabb 6t évenként feliilvizsgaljuk.
A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyv késziil, és ez tartalmazza a selejtezendd irattari
tételeket, irattarba helyezés évét, és az irat mennyiségét. ( A selejtezésre szant iratokrol felvett
jegyzOkonyv két példanyban késziil, a megsemmisités utdna torténik.

A selejtezési jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

- A selejtezés targyat /Jaszboldoghazai Mesevar Ovoda és Béleséde ........ évi
ligyiratainak selejtezései/

- A felvétel helye, ideje,

- Ki végezte a selejtezést,

- Ki ellenorizte azt,

- Milyen jogszabalyok és irattari terv alapjan torténik,

- A kiselejtezett ligyiratokra tligyviteli szempontbol mar nincs sziikség
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A jegyz6konyv alairasat, az intézményvezetd hitelesiti, intézmény pecsétje,

A jegyzOkonyv melléklete a darabszintii iratjegyzék

A jegyzokonyvet harom példanyban kell (Hidnyz6 irat esetén késziteni kell
hidnyjegyzéket, melyben feltiintetik az iktatokonyv alapjan az eltlint irat iktatdszamat
¢s targyat.

Az iktatokonyv eltlinése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni a megsemmistilésrdl vagy
eltlinésrol. A jegyzokonyvon szerepelnie kell az igazgat6 alairasanak és az intézmény
bélyegzdjének.

Taniigyi nyilvantartas:

Tanligyi nyilvantartasok irattari 6rzése az irattari tervben foglaltaknak megfelelden torténi.

A tanligyi nyilvantartasokat naprakészen vezetik az 6vodapedagdgusok.
(Gyermekcsoportonként az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa a felvételi €s mulasztasi
naplo /Ez a napl6 nemcsak felvételi nyilvantartasra, hanem egyben étkezési nyilvantartasra is

szolgal

/)

Felvételi és mulasztasi napldé megnyitésa, lezarasa (datum, pecsét, alairas)

A mas telepiilésrdl érkezo ovodakoteles, 5. €letéviiket betoltott gyermekek esetében a
lakohely szerinti jegyzd értesitése arrol, hogy a gyermeket az 6voda igazgatdja felvette
az intézményébe.

A felmentési hatarozatot az irattarban kell elhelyezni.

A felvett 6vodasok nyilvantartasat, az intézmény igazgatoja altal kijeldlt, pedagogus
munkakorben foglalkoztatott alkalmazott vezeti.

A gyermeket akkor torlik a nyilvantartasbol, ha az 6vodai elhelyezés megsziinik. A
torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A foglalkozasi naplot az 6vodai foglalkozasokrol a nevelé munkat végzo pedagogus,
naprakészen vezeti.

Jegyzokonyv készitése jogszabalyban eloirt esetekben:

Az intézmény neveldtestiilete szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény
miukodeésére, a gyermekekre vagy a neveld-oktaté munkara vonatkozo kérdésben
hataroz, dont, véleményez, javaslatot tesz.

A jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

Tanuloi, gyermekbaleset esetén

Fegyelmi eljaras soran a targyalasrol, bizonyitasi eljarasrol.

Tanulo, gyermekbalesetek jegyzékonyve:

Rogziti a vizsgalat sordn feltart kivalto és a kdzrehatod személyi, targyi és szervezési
okokat.

Egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap
8. napjaig megkiildjiik a fenntartonak, valamint atadjuk a tanulonak, gyermek és
kiskoru esetén a sziilonek, egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézmény
megorzi.

Dokumentalni kell annak a tényét, hogy a tanulonak, sziilének, fenntartonak
megkiildtiik a baleseti jegyzokonyvet (atvétel igazolasa az irattari példanyon,
postakonyvi bejegyzes, stb.)
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Fegyelmi targyalas jegyzokonyvében rogziteni kell:

- atargyalés helyét,

- atargyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,

- az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait

- Sz6 szerint rogziteni kell az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint az indokolt,
valamint, ha azt a tanulo, a sziil6 vagy képviselojiik kéri.

A jegyzokonyv alaki kovetelménye:

- jelenlévok felsorolasa

- azigy megjelolése

- az 1lgyre vonatkozd Iényeges megallapitasok, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatok, hozott dontések

- a jegyzOkonyv készitdjének és az eljards soran végig jelen 1évok alairasukkal
hitelesitik a jegyzOkonyvet

Taniigyi nyilvantartasok vezetése:

- anyilvantartdsokat a jogszabalyban meghatdrozott alkalmazottak vezethetik

- csoportnaplok vezetése az 6vodapedagogus feladata

- Hibés bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athuzassal érvényteleniteni kell oly
modon, hogy az olvashaté maradjon.

- A javitast hitelesiteni kell alairassal, keltezéssel és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomatéval.

- Az intézmény kotelez6 nyomtatvanyokat is hasznal, melyek eredete az eldirasoknak
megfelelnek, Oktatasi Minisztérium engedélyével gyartott és forgalmazott termékek.

Jaszboldoghdza,...........ccocuvieviiiiiiiiceee e

igazgato
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Irattarozasi Terv

nyomtatvanyok

Irattari Ugykor megnevezése Megorzési
Tételszam ido/év
1. Igazgatasi, jogi teriilet
Alapito Okirat Nem
selejtezhetd
Intézménylétesitési, atszervezési, fejlesztési iratok, Nem
alaprajzok selejtezhetd
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek Nem
selejtezhetd
Szabalyzatok: Szervezeti és Mlikodési szabalyzat, 10 év
munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi szabalyzat,
iratkezelési szabalyzat, adatkezelési szabalyzat, leltdrozasi,
selejtezési szabéalyzat
A fenti szabalyzatokkal kapcsolatos eseményekrdl késziilt 10 év
jegyzokonyvek
Bels6 szabalyzatok 5¢év
Kozalkalmazotti szabalyzat, Hazirend, Sziil6i1 k6zdsség
éves munkaterve
Megéllapodasok, szerzddések: kollektiv szerzddés, birdsagi, 10 év
allamigazgatasi ligyek iratai, panasziigyek, fellebezések.
Eves szakmai beszamolok, jelentések 10 év
Fenntartoi iranyités, ellendrzés jegyzékonyvei 10 év
Igazgatoi utasitasok, korlevelek 10 év
Munkatervek, statisztikak, felmérések 5év
Kapcsolattartds (Mék, , mds intézmények) 5¢év
I1. Humanpolitikai és munkaiigyek
Személyi anyagok: kinevezések, megbizési szerzédések, 50 év
atsorolasok, athelyezések, szakmai onéletrajzok, a sziikséges
végzettséget bizonyitd dokumentumok hiteles masolata, az el6z6
beszamithatdo munkahelyek dokumentumainak hiteles masolata,
munkaviszony megsziinését igazold iratok (felmentések,
felmondasok, elbocsatasok, elszamolo lapok)
Mellék és masodallas engedélyezése 15 év
Nyugdijazassal kapcsolatos ligyek, iratok 50 év
Kitiintetések, jutalmazasok 10 év
Munkakori leirdsok 10 év
Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését, kiadasat igazold 5¢év
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Szocidlissegély-ligyek 5¢év
Képzési és tovabbképzési ligyek, tanulmanyi szerzoédések 5¢év
Hivatalos igazoldsok 5¢v

I11. Pedagdgiai, nevelési-oktatasi ligyek

Felvételi és mulasztdsi napld, Felvételi eldjegyzesi naplo 20 év

Ovodai csoportnapld (melyeket az 6vondk csoportonként 5¢év

vezetnek

Tankételezettség megallapitdsdhoz sziikséges szakvélemény 5¢év

Torzslapok, pottorzslapok Nem
selejtezhetd

Felvételt, atvételt, elutasité hatarozatok. Felmentés rendszeres 5év

ovodaba jaras alol. Felhivas rendszeres 6vodaba jarasra. Ertesités
ovodavaltoztatasrol. Ertesités beiratkozasrol. Ertesités igazolatlan
6vodai mulasztasrol.

Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények. 5¢év
Helyi Nevelési Program 10 év
Nevelési oktatasi kisérletek, 0jitdsok dokumentumai 10 év
Igazgatoi szakmai ellendrzések jegyzokonyve 5¢év
Igazgatoi palydzat 5¢év
Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok 5¢év
Nevelotestiileti értekezletek jegyzokonyve 5¢év
Szakmai pdlyazati anyagok 5¢év
Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok 3¢év
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3. szamu melléklet

Munkakori leiras mintak

Igazgat6 munkakori leirasa (minta)

A munkavallal6 neve:

Munkakore:

A munkahely neve, cime:

Kinevezo és munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Kinevezés médja, idétartama:

Munkaideje:

Kotelez6 6raszama:

A munkakor célja
Az igazgatd egyéni feleldsségli irdnyitasa, a szakszerli és torvényes miikodés, a
szinvonalas pedagogiai munka, az ésszerti €s takarékos gazdalkodas biztositésa.

Alapveto felelosségek, feladatok

Az igazgato az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Felelosséggel tartozik a fenntartonak,
nevelOtestiiletnek, a sziiléknek, a gyermekeknek a jogszabalyokban ¢és az &vodai
szabalyzatokban meghatarozott feladatok ellatasaért, valamint az intézmény mas felelOs tagjai
altal vezetett munkateriiletek felligyeltéért. Munkakore kiterjed a személyzeti munkaltatoi, és
hivatali-adminisztrativ feladatokra is. A szervezet iranyitasi feladatait a Szervezeti ¢és
Miikddési szabalyzatban fogalmazza meg.

Alapveté feladata a pedagdgiai iranyitds. Az igazgatd az Ovodai és Bolcsddei Nevelés
Orszagos Alapprogram eldallitdsainak, a jogszabalyoknak €s a helyi tdrsadalmi igényeinek
figyelembe vételével — a neveldtestiilettel egyiitt kialakitja az intézmény helyi nevelési
programjat, gondoskodik annak megvaldsitasarol, az eredményesség €s hatékonysag tervszeri
és rendszeres ellendrzésérdl, elemzésérdl, értékelésérdl. A vizsgalat eredményének
megfelelden sziikség szerint modositja a programot — a térvényes egyeztetési kotelezettségek
betartasaval.

Felelosségi korében gondoskodik a nevelémunka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl,
a demokratikus intézményi légkor kialakitasardl, a neveldmunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérol.

o Felelds a gyermekbalesetek megeldzéséért.

e Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

e Gondoskodik a nemzeti és helyi, intézményi hagyomanyokhoz kotott iinnepek

megszervezésérol, lebonyolitasarol.
e Felelds a tanligy-igazgatasi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.
e Feladata a felzarkoztatas és tehetséggondozas biztositasa.
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e Szorgalmazza a nevelési szempontbol fokozott torédést igényld (hatranyos helyzeti,
veszélyeztetett és tehetséges) gyermekek megfeleld foglalkoztatasat szolgalo eljarasok
megszervezeset.

e Tamogatja a pedagdgusok tervszeri €s folyamatos tovabbképzését, szakvizsgara vald
felkésziilését, onképzését, eldsegiti az 1jitod és korszerti torekvések kibontakozasat.

e A rendszeres csoportlatogatdsaval, a nevelok egyetértésével végzett tolikk bekért
felmérések ¢és beszamolok, valamint folyamatos megfigyelései Utjan ellenérzi a
neveldmunka szinvonaldnak €és eredményességének alakulasat.

e A nevelési program egyes elemeinek megvaldsulasat tervszeri és rendszeres belso és
kiils6 vizsgalatokkal is kontrollalja.

e Biztositja az intézmény gyermeki és felnott kozdsségeinek demokratikus jogait.

e Egylittmikodésével segiti a fenntartd ellendrzé munkajat.

e Megszervezi, irdnyitja és ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat.

Feladata kiilonosen a végrehajtas teriiletein
e ElO6késziti, megszervezi az intézményi Onértékelést Onértékelési  csoport
létrehozasaval.
o Elkésziti, illetve bevonja a nevelGtestiiletet a dokumentumok elkészitésbe az
intézményi programok tervezetét, majd a programokat a Koznevelési torvényben eloirt
moédon — a sziiléi szervezet véleményezési jogat biztositva, €s jovahagyva a fenntartd
képviseletében.

o Elkésziti az éves munkatervet €s nevelési év helyi rendjére vonatkozo javaslatokat, s
azt sziil6i szervezetek egyetértését kovetden a fenntartoval elfogadtatja.

e Feladata az SZMSZ-tervezet elkészitése a nevelGtestiilet bevondsaval, majd
véleményezteti a sziil6i szervezettel, valamint a fenntarté képviseletében €s mindegyik
folyamatnak mas lesz a datuma.

e A hazirend elkészitéséért az igazgatd a felelds. Elbterjeszti a Hazirend tervezetét,
gondoskodik annak az erre jogosult forumokon vald (nevel6testiilet, sziiloi szervezet,
fenntartd) megvitatasarol és egyetértéssel valo elfogaddsardl. A hazirend legitmacidja
tulajdonképpen nem valtozott, viszont a szdvegcserére, moddositds miatt keriil sor,
valamint a jogszabaly feliilvizsgalatara is sziikség van.

e Gondoskodik a nevelbtestiileti értekezletek megszervezésérdl, biztositja a
nevelOtestiileti  dontések  megfeleld  elokészitését, az  intézményen  beliili
informécidaramlast. Biztositja, hogy valamennyi neveld megismerje a legfontosabb
kozponti és intézményi dokumentumokat, ellendrzi ezek eldirasainak, szellemének
érvényesiilését a neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat.

Személyzeti — munkaltatoi felelossége, feladatai
¢ Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
e A neveldtestiilet véleményezi jogkorének €és az SZMSZ, valamint a kézalkalmazotti
koznevelési foglalkoztatotti. Szabalyzat eldirdsainak megfeleléen megbizza a munkéjat
segitOket és felelosoket.
e A neveld-oktatd munkat segitd munkakorben a dolgozdk foglalkoztatasa, élet- €s
munkakoriilményeire vonatkoz6 dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetési
kotelezettsége van.
o Felelos a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, irdnyitasaért €s
ellatasaért.
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e A dolgozokkal és gyermekekkel kapcsolatos informacidkat az adatvédelmi torvény
rendelkezése szerint megdrzi.

e Elbkésziti, az intézmény igazgatdja és a pedagdgusokkal egyezteti a nevelok és a
kiilonbozo felel6sok munkakdri leirdsat, s ha sziikséges, modositja azokat.

e Ellendrzi a dolgozék munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok (adminisztracios)
vezetését. Naprakészen vezeti az intézmény dolgozdinak személyi anyagat.

e Gondoskodik a munkafegyelem ¢€s a torvényesség megtartdsarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszego dolgozd torvényes feleldsségre vonasarol.

e Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.

e Felelos olyan neveldtestiileti 1égkor kialakitasaért, amelyben minden pedagdégus —
kotelezd érvényll jogszabalyok és belsé szabalyzatok betartasaval — a nevelési program
szellemében magas szinvonall, alkot6 értelmiségi munkat végezhet. Ennek érdekében
torekszik az intézmény dolgozdinak alapos megismerésére, fejlodésiik eldsegitésére €s
elismerésére, a nevelOtestiiletben az egymast segitd emberi kapcsolatok megerdsitésére, a
szervezet fejlesztésére, ezaltal a gyermekek személyiségének ¢épiilését szolgalod
pedagdgus-gyermekviszony kialakitasara.

e Szervezi az 6voda iigyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket,
err0l sziikség szerint tajékoztatja a dolgozdkat.

¢ A hivatalos iigyintézési hataridon beliil valaszol a hozzaérkezett, gyermekeket érintd
kérdésekre.

Az igazgaté koltségvetéssel kapcsolatos feladatai
o A gazdasagi év elejére a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi irod4javal egyiittmiikodve
elkésziti a kovetkezo évi koltségvetés tervezetét.
o A fenntart6 jovahagyasa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi 4t a munkat.
e Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését.

Egyéb eseti feladatai
e A kozvetlen munkaltatéi jog gyakorldja adhat megbizast.

Partneri kapcsolatok

Az intézmény igazgatdja képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az iligyek
meghatarozott korében intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja, ¢€s egyben
meghatarozhatja gyakorladsdnak formait.

Az 1gazgatd — egyszemélyi felelossége érvényesiilése mellett — az intézmény szakmai
képviseletét a helyettesitésére kijelolt mas alkalmazottjara ruhdzza 4t az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint. A feladatokat kozdsen a megbizott feleldsokkel egyiitt végzi.

Az igazgat6 szoros kapcsolatot tart tovabba az 6vodan beliil
e Az alkalmazotti kozosséggel.
¢ A munkaltato érdekvédelmi szervezetekkel.
o Ovodaszékkel, ennek hianyaban sziil6i szervezettel.
Ovodan kiviil
e Hivatalos helyen és forumon képviseli, vagy képviselteti az intézményt.
e Szorgalmazza a szaktanacsadok bekapcsolodasat az dvodan beliil folyd pedagdgiai
fejlesztd, innovacios munkéba.
e Kapcsolatot tart az intézmény érdekében az alapitvany kuratoriumaval.
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e Egyiittmikddik az iskolaval és minden olyan intézménnyel, melyet a pedagdgiai
programban, SZMSZ-ben nevesitett.
e Kapcsolatot tart az intézményt tdmogatd helyi civil szervezetekkel, a véddndvel,
orvossal.
Hataskor
Az igazgat6 az intézmény képviseletében teljes aldirasi jogkorrel rendelkezik.

Hataskore a felnétt dolgozokra vonatkozoan
e A pedagdgusok munkabeosztasa.
A neveldk egyéni munkarend-6sszeallitasi kérelmének elbiralasa.
e A fegyelmi eljaras inditasa.
e A fegyelmi bizottsag tagjainak megbizasa.
e Rendkiviili esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.
Hataskore a gyermekekre vonatkozéan
e Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasa, felvétele.
e Nem az 6voda korzetében lako gyermekek felvétele.
e Ingyenes szolgaltatasok, a szocidlis helyzet alapjan adhato kedvezmények biztositasa.
Az igazgaté munkarendje
Munkaideje
Munkaideje, a jogszabalyban illetve az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint heti 40 ora,
ebbdl 12 ora a kotelezo, amit a csoportban tolt le.
Helyettesités rendje
Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.
Szabadsagolasi rendje
e A szabadsagolasi terv szerint, lehetéleg a nyari sziinet idején.
e Mindig elérhetdnek kell lennie, legalabb telefonon.

A teljesitményértékelés modszere

Nevelési évenként irdsos beszamoldt készit a fenntartonak a nevelési program, éves
munkaterv végrehajtdsarol. A beszamold tartalmazza a nevelési évben végzett munka
értékelését, a vizsgalatok eredményeit, a gyermekkel kapcsolatos adatokat, a koltségvetési
keretek falhasznaldsarol szolo jelentést.

Jelen munkakori leiras a kinevezési és aktualis atsorolasi okmannyal egyiitt érvényes.
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, €s megtartasaért feleldsséget vallalok.

Jaszboldoghaza,, ......... L ho....... nap

munkaltato Ph. munkavallalo
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Ovodapedagégus munkakori leiras (minta)
A munkavallalé neve:
Munkakore:
A munkahely neve, cime:
Kinevezo6 és munkaltatoi jogkor gyakorléja:
Kinevezés modja, idotartama:
Munkaideje:

Kotelezo 6raszama:

Kapcsolattartari kotelezettsége:

A felsoroltakon kiviil ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az igazgatd alkalmanként
megbizza.

A munkakori leirds modositdsanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az igazgato
Feladatai:

= Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden tertiletre kiterjedden.

= Feladatait a kdzoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢és helyi nevelési
program alapjan végzi dnalloan és feleldsséggel.

= A nevelOtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

= Alkot6 modon egylittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

= Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerli forméjanak kialakitasa.

= Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiitkodés normait.

= Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

e Munkaidejét ¢s kotelezd Oraszdmat a mindenkor érvényben 1évd jogszabalyok alapjan
hatérozza meg az intézmény igazgatoja.

o Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. NevelStevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
kényszerités).
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Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagodgiai munkdjat. ennek érdekében hasznalja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évo alapdokumentum eldirasai, €s ajanlésai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli nevelomunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat, IKT eszkozoket. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
fejlodési naploba feljegyzést készit.

A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd helyszinekrol,
kiséretrdl!

Az intézményi onértékelésben és aktivan vegyen részt!

J6 partneri kapcsolatot tart a sziilokkel.

A gyermekek ¢és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Részt vesz az dvoda sziildi értekezletein, megszervezi és vezeti azt.

A sziiloket fogadoora keretében tdjékoztatja az 6vodaban folyd neveldmunkarol, a
kisgyermek fejlodésérdl. A gyermek értelmi képességeinek fejlddésérdl a sziilét érdemben
tajékoztatja a szlikségleteknek megfelelden eldzetes egyeztetés utjan elbeszélgetés, illetve
nyilt napot tart. Csaladlatogatast végez, melyrol feljegyzést készit.

Kozremikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasdban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.
Az iskolaérettség megallapitdsdhoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védond, az allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziiloi
feliigyeld munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. Az
étkezés, nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasa.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatitia a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartdsara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztraciés feladatokat
(mulasztési naplo, csoportnapld, fejléddési napld).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejléddési titemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltér6 massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az O6vodéban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre, rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésrdl
idében gondoskodhassanak Munkaidd alatt csak a hazban 1év0 igazgatd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A pedagodgiai munkéval, az 6voda ligyvitelével és mitkodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendoket az igazgatd utmutatasa szerint
végzi.
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e Ovja az 6voda berendezési felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

e Az oOvoda mikddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(minddssze 3-5 percben) a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Specidlis feladatok lehetnek:

jegyzOkonyvvezetés

felkérés alapjan gyermekvédelmi feladatok, mint gyermekvédelmi felelds
felkérés alapjan munkavédelmi €s tlizvédelmi megbizatas

felkérés alapjan onértékelési csoport vezetése

felkérés alapjan onértékelési csoportban vald részvétel

felkérés alapjan folydiratok, konyvek rendszerezése, nyilvantartdsdnak vezetése.
leltarozas, selejtezés eldkészitése

igazgatd helyettesitését megbizas alapjan az SZMSZ-ben meghatarozott jogkdrben
annak akadalyoztatdsa, tartos tavolléte esetén

eléadas, beszamolo, bemutat6 foglalkozas tartasat

hospitalasban val6 részvételt a kompetencia alapu program bevezetéséhez
palyazatirasban val6 részvétel

gyakornok segitése, mentoralasa

Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak

egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt

értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom.”

Jaszboldoghaza, ... év... ho... nap

igazgato munkavallalo

Ph.

72



A Jaszboldoghazai Mesevar Ovoda és Béleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Dajka munkakori leiras (minta)

A munkavallal6 neve:

Munkakore:

A munkahely neve, cime:

Kinevezo és munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Kinevezés médja, idotartama:

Munkaideje:

Kotelez6 6raszama:

FEOR sz.:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos + dajkaképzé
Kinevezo6 és munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato

A dajka kozvetlen felettese az 6vodapedagogus.

Munkajat az igazgatd irdnyitasa és ellendrzése alapjan meghatdrozott munkarendben, a
csoport munkajat a csoportvezetd ovodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, —kommunikéciés ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadds legyen a jellemzd. A tudomadsdra jutott pedagdgiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz irdnyitsa.

Altalanos feladatai a gyermekcsoportban.

e A csoportvezetd 6vond altal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztadlkodasi teenddk elldtdsdban. Az 6vond mellet a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

e Az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikddik, segit az ételek
kiosztasdban, az edények leszedésében.

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

e A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott, utan.

o A jatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok eldkészitésében kozremiikodik,
az 6vond utmutatasait kdvetve.

o A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzdben.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldémunkat, a gyermekek szokdsrendjének
alakulasat.

e Az dvodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nytjtson mindségi szolgaltatast.

e Az oOvodaban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre, rendelkezésre alljon.

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze

vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél iddben gondoskodhassanak.

Munkaid¢ alatt csak a hdzban 1€v6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Alkot6i médon miikddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda jo6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz!

Az O6vodai lnnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési

feladatokban a vezetd és az 6vond Gtmutatdsai szerint részt vesz.

o Sétak, kirandulasok alkalméaval az d6vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
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e A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

e A rabizott ndvények, napi gondozasaban részt vesz.

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

Egyéb feladatai:

Az dvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas, felmosas).

Hetente végez fertdtlenito takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges ferttlenitéseket igény szerint elvégzi.

o A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

e A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbesz¢élt munkamegosztas szerint.

e Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

e Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsdpri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

e A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések

e Az 6voda targyait és eszkozeit felel6sséggel hasznalja €s Ovja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

e A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat, az aramtalanitast és a riaszto belizemelését.

e A munkatérsi értekezleten részt vesz

e Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik

e Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- €s mosdszer mennyiségét az intézmény
igazgatojaval.

e Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet

e A gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az ovoda belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavaréasa nélkiil intézze el.

o Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozd feladatokat is, amellyel az
intézmény igazgatoja idonként megbizza (példaul postazas, adminisztracios munkéakba
vald besegités)

Kapcsolattartari kotelezettsége:

A felsoroltakon kiviil ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény igazgatdja
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositdsanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja.
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Nyilatkozat

,»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.”

Jaszboldoghaza,... év.. hd... nap

igazgato munkavallalo

Ph.

Kisgyermeknevelo munkakori leiras (minta)

A munkavallalé neve:

Munkakore:

A munkahely neve, cime:

Kinevez6 és munkaltatoi jogkor gyakorléja:
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Kinevezés médja, idotartama:
Munkaideje:

Kotelezo 6raszama:
Besorolasa:

Kozvetlen felettese az intézmény igazgatoja.

Heti munkaidé: 40 6ra

Ebbdl a kotott 6raszam: heti 35 ora, napi hét 6ra neveléssel-gondozassal lekotott id6.

Heti 1 ordban vezetdi feladatokat 1at el. A fennmarad6 oraszam felkésziilésre, sziilécsoportos
foglalkozasokra, dokumentéciora, a csoport életének szervezésével kapcsolatos teenddkre,
muhelymunkara, csaladlatogatasra, tehat a munkakori feladatai ellatasaval kapcsolatos
tevékenységek ellatasara koteles forditani.

A kisgyermeknevel6 a gondjara bizott gyermekek szellemi, lelki és testi fejlodéséért,
épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni a gyermekek testi
szlikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérol.
Feladata

a gyermekek biztonsagos kornyezetének biztositasa,

aktivan részt vesz az linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban

A csoportban fogadja a gyermekeket és feliigyel rajuk.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsigra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkdr megteremtésében. Szeretettel, tiirelemmel forduljon a gyermekek
fele.

Gondozottsagaval, beszédmintajaval kovetésre méltdé minta legyen a bdlcsddés
gyermekek fejlédésére.

Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, munkatarsait, kapcsolataira az elfogadés, a tapintat
legyen a jellemzo.

A mosdoban elldtja a gondozési teenddket — segit az Oltdzésnél, étkezésnél,
fektetésnél, sétanal, a személyi higiénével kapcsolatos szokasok kialakitdsaban,
begyakorlasaban.

Az arra raszorul6 gyermekeket lemossa, €s tisztaba teszi.

Csoportjaban egyiittmiikodik a dajkakkal, munkajaban figyelembe veszi az igazgato,
¢s a gyermekorvos Utmutatasait.

Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlddésének eldsegitésére, kdvetésére €s
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségligyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitds, a
kreativitas €s az 6nallosag alakuldsat.

Szakszeriien, az érvényben levd mddszertani elvek figyelembevételével, valamint a bolcsddet
gondozas-nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott gyermekeket. Kiilonds
gondot fordit a hianytalan el0készitd tevékenységre is.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének ¢és
biztonsaganak megfeleldek legyenek.

A csoportszobat a kisgyermek neveldvel egylittmiikodve otthonossé alakitja, a
gyermekek szadmadra disziti.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat, dokumentumokat.

Negyedévenkeént elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlédési naplot. A
csoportnapldt naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg feljegyzi a megfigyelt
eseményeket.

Az lizend fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozoan jat tapasztal.
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A bolcs6dés kort gyermekek neveldjeként tdjékoztatja a sziiloket gyermekiik
fejlodésérol.

Vezeti a valosdgnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek
meg kell egyeznie a felvételi és mulasztasi naploban rogzitett jelenléttel. Kiilonos
gondot fordit a gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentacio atlathatosagara és
egyértelmil vezetésére.

FelelOs a szakmai munka szinvonaléért

A nevelési év végén beszamolot készit.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkéjat e dokumentumok alapjan kételes
végezni.

A sziilékkel ¢s munkatarsaival egylittmikodve a csaladlatogatist ¢és a
befogadast/beszoktatast a gyermeknek legmegfelelobb mdédon megvalodsitjia — a
modszertani levél utmutatasa alapjan.

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

A nevelGtestiileti/munkatarsi értekezleten részt vesz.

Kozremikodik a foglalkozasoknak, jatékoknak megfelelden a csoportszoba
atrendezésében, udvari eszk6zok elokészitésében.

Hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, részt
vesz tovabbképzéseken.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, hozzajarul a bolcsédei és csaladi nevelés egységének
kialakitdsahoz.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylttmiikodik a gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzark6zéasat eldsegiti. Kiilonds gonddal
foglalkozik a veszélyeztetett-, a halmozottan hatranyos helyzetli-, €¢s a hatranyos helyzetl
gyermekekkel.

Egymdas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmodra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket,

Pedagbgiai modszereivel, udvarias, kulturdlt magatartdsaval, munkafegyelmével
példat mutat. Nem alkalmazhat a pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat
(példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités, étel, vagy levegdzés megvondsa, stb.).

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségéért. Folyamatosan feliigyel a gyermekekre, a
csoportszobaban, a tornaszereken, az udvari jatékokon, kirandulasokon.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet
megszervezésérdl. A napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegén
tartdozkodast. Csak orkanszer( szélben, erds kddben, valamint kanikulaban mell6zhet6
a szabadlevegdn tartozkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az iddjarasnak
megfelelden legyenek feldltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Gondoskodik a csoportszoba tisztasagardl és az egészségvédelmi kovetelmények
betartasara torekszik.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.

Ha baleset éri a gyermeket azonnal intézkedik a helyzetnek megfeleléen
(elsOsegélynytjtas), orvost, mentdt hiv, értesiti a sziilot, igazgatot.
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A nevelést segitd dajkéaval egyiittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt
pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol, (példamutatés).

A bolcsédében olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munka végzésére készen alljon. (munkakezdés elott 10 perccel)

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
jelentse az intézmény igazgatojanak.

A bolcsdde tigyvitelével és miitkodésével kapcsolatban (kotelezd oraszamon kiviil)
rendszeresen, vagy esetenkénti teenddket az intézmény igazgatd utasitdsa szerint
végzi.

Az intézmény a csoportszoba berendezési és felszerelési targyait Ovja. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

Az intézmény mikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkajaval a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatok hivatali titkot koteles megdrizni.
Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a vezetonek, megmutatja a bolcsdde orvosanak.
Ertesiti a gyermek sziil6jét, a sziilé megérkezéséig gondoskodik a kisgyermekrél. Az
orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket. Egyéni gyogyszerek esetében
gondoskodik a megfeleld tarolasrol. Sziikséges esetben a gyermek egészségi
allapotardl a sziilot tajékoztatja.

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Egyéb feladatok

Fokozottan tigyel az elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A
berendezéseket tigy tarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.

Felelosséggel hasznalja és Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait. A
biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, ¢és munkavédelmi, HACCP
eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.
Torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot
tehet.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéniigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

Az intézmény bezarasaért, a kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy a
helyettes szoban, vagy irasban feladatkdrébe utal.

Felelds a szakmai munka szinvonaléért.

Nyilatkozat
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,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Jaszboldoghaza, ... év... ho... nap

igazgaté munkavallal6

Ph.

Bolcsodei dajka munkakori leirasa
A munkavallal6 neve:
Munkakore:
A munkahely neve, cime:
Kinevezo és munkaltatoi jogkor gyakorloja:
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Kinevezés médja, idotartama:
Munkaideje:

Kotelezo 6raszama:
Besorolasa:

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkdjat az igazgatd altal meghatdrozott munkarendben az igazgatd irdnyitdsa és az
ellendrzése alapjan, csoportmunkéjat a kisgyermekneveld iranyitasa alapjan végzi.

Kozvetlen felettese a kisgyermeknevelo.

Feladata:

A gyermekek folyamatos gondozasa, ellatasa.

A csoportban foly6 nevelémunka zavartalansaganak biztositasa.

Az egész intézmény tisztantartdsa beosztas szerint.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kulturdlt étkezésével,
beszédmintajaval, pozitivan hasson a bolcsdédés gyermekek fejlédésére! Halk, udvarias,
példamutaté beszéd, hangnem, stilus. Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira az
elfogadas, a tapintat legyen a jellemzo.

A bolesédei dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

e A kisgyermekneveld altal meghatarozott napirend szerint segiti a gyermeket a
gondozasban, oltdztetésben, tisztalkodasi teendok ellatdsaban. A kisgyermekneveld
mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok
¢letében. Meg kell ismernie a nevelés céljat, feladatat, modszereit, torekednie kell a
gyermekek megismerésére. Mindig a gyermekcsoporttal egyiitt van (a
csoportszobaban, az udvaron délelétt - délutan...), és az, kisgyermekneveldvel egyiitt
feleldsek a gyermekekert.

e A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltozdben. Az arra
raszoruld gyermeket lemossa, tiszta ruhdba 06ltozteti, a beszennyezddott ruhadarabot
elrendezi.

e Biztositja a csoportban folyd neveldmunka zavartalansagat, ezért sziikség szerint
folyamatosan kifaragja a ceruzat, Osszehajtogatja a szalvétat, felvagja a rajzlapot,
atrendezi a csoportszobat, el6késziti a tevékenységek eszkozeit, a kisgyermekneveld
utmutatasait kovetve végzi feladatat, stb.

e Reggelente a létszamot lejelenti.

e A mosddt, 6lt6zo6t, €s a folyosot naponta tobbszor sziikség szerint feltorli (féleg téli
id6szakban).

o FEtkezésekhez elékésziil, bekésziti az edényeket, evéeszkozoket, meggyézédik az
evoeszkozok allapotardl. Gondoskodik az étel csoportba torténd biztonsagos
szallitdsarol, a megfeleld0 hodfokrol. Gondoskodik a gyermekek folyamatos
folyadékpotlasarol (foként nyaron naponta tobbszor is).

o Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikddik (reggeli, tizorai, ebéd,
uzsonna), az ételeket a kisgyermekneveldvel egyiitt kiosztja, az étkezésben példat
mutat, étkezés utan osszeszedi az edényeket, kiviszi az eldterébe és feltakarit.

e [Ebéd utan a termet atrendezi. A terem szellztetésérdl gondoskodik.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiiket
(megigazitva a huzatokat), a gyermekek jelének figyelembevételével.
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o Lefektetést kovetden segit az altatdsnal, miutan elpihentek a gyermekek, takaritési
feladatait elvégzi, és a csoportban tartdozkodik délutan a gyermekek pihenési idejében
is, és a kisgyermekneveld utmutatasa szerint segiti a gondozasi és neveldmunkat.

» A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elkészitésében kozremiikodik, a
kisgyermekneveld itmutatasait kovetve.

» Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

* Az oOvodai, bolcs6dei iinnepélyeken, hagyomanyok 4polasdban, a kornyezet esztétikai
rendjének megteremtésében aktivan kdzre miikodjon, a szervezési feladatokban az igazgat6 és
a kisgyermekneveld utmutatdsai szerint.

» A napkodzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6, vagy orvos meg
nem érkezik.

« Ellatja a baleset-megeldzési teenddket, ha baleset éri a gyermeket, (munkatarsat) azonnal
intézkedik a helyzetnek megfelelden, mentdt, orvost, sziilot (hozzatartozot) értesit, elsdsegélyt
nyujt.

A bolcsddei dajka egyéb feladatai:

» Tevékenyen vegyen részt a palyazatok megvalositasaban, programokon, tovabbképzéseken
(6nképzés).

Csoportszobat, elokésziti a tevékenységek eszkozeit, a kisgyermekneveld utmutatisait
kovetve végzi feladatat, stb.

Az altala hasznalt targyakért leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik

* A csoport textilidival, evOeszkdzeivel, edényeivel, felszereléseivel leltar szerint elszamol.

* A munkahelyen munkara kész, kipihent allapotban jelenik meg.

*Az intézményben, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon (10 perccel munkakezdés eldtt). Ha munkéjat betegség,
vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az igazgatonak, kollégajanak,
hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

* Munkaidd alatt az igazgatd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

» A gyerekekrdl pedagogiai informaciot, az intézmény belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat. Nevelési kérdésekben érdeklddd sziiloket tapintatosan a
kisgyermeknevel6hoz kell irdnyitania. A tudomasara jutott informaciokat titokként kezelje.

* A gyermekekkel, a sziildkkel €s munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

* Meghatarozott 1iddszakonként munkatarsi értekezleten, foglalkozds egészségiigyi
vizsgalaton, tovabbképzésen és a nyertes palydzatokban foglaltak megvalositasaban,
rendezvények, programok lebonyolitasaban segit, részt vesz.

* Az intézmény egész teriiletén dohanyozni, €s elektronikus cigaretta dohdnyzast imitalo
elektronikus eszkoz haszndlata tilos!

* Munkaiddben koteles véddkdpenyt és véddcipdt viselni. Takaritashoz kdpenyt kell valtani.

* Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze. Az intézményben a telefont csak hivatalos tigyek
intézésére lehet hasznalni. .

» A munkabeosztas alapjan — a bolcsdde elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.
* A biztonsagi rendszer miikddtetéséhez a riaszto titkos kodjat hasznélja, a kodot titokban
tartja.

* Az intézmény bezarasaért, a kulcsaiért teljes felel0sséggel tartozik.

» Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgatd, vagy a
helyettes szoban, vagy irasban feladatkdrébe utal.
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Nyilatkozat

,»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.”

Jaszboldoghaza, ... év... ho... nap

igazgaté munkavallal6

PH.

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa
A munkavallal6 neve:
Munkakore:
A munkahely neve, cime:
Kinevezo és munkaltatoi jogkor gyakorloja:
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Kinevezés médja, idotartama:
Munkaideje:

Kotelezo 6raszama:
Besorolasa:

Heti munkaideje: 40 ora (heti 35 orat koteles a tanulo- és gyermekcsoportban ellatando
feladatok ellatasaval tolteni). A pedagdgiai asszisztensekre kotott munkarend irdnyadod A
kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munka
idejét a munkaltato osztja be.

Munkdjat az igazgato altal meghatarozott munkarendben az igazgato irdnyitasa ¢s ellendrzése
alapjan, csoportmunkéjat a csoportvezetd ovodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.
Kozvetlen felettese: az 6vodapedagogus.

Egyiittmiikodés az 6vodapedagogussal:

Munkaja soran egylittmiikddik az o6vodapedagogussal a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsaban.

Feladata ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi
¢s vilagnézeti meggydzddésiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Atveszi, atadja a gyermeket a sziil6tdl, gondozotél, a pedagoégussal egyeztetve
tajékoztatja a sziilét a gyermekeket érintd napi eseményekrol.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, esetenként csaladlatogatason, a
team/munkak6zosségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Az egyes jogok biztositasa:

Egyiittmiikddik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasaban
Tiszteletben tartja a sziilok jogait

Megtartja az egyenld banasmodd kdvetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontéset,
intézkedései meghozatalakor

Részletes szakmai feladatok:

Ko6zremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
feliigyeli a rabizott gyermekeket, vigydz a gyermekek testi épségére.

Felismeri az alapvetd elsdsegélynytjtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdndulésokra, tanulmanyi
sétakra kiséri a gyermekeket.

Tevékenyen részt vesz a gyermek kornyezeti, személyi higiénés szokdasainak
kialakitasaban

Tevékenyen részt vesz a gyermekoltozkodési, étkezési szokasainak kialakitdsdban
(terités, evOeszkozok hasznalata stb.). Gyakoroltatja a gyermekkel a mindennapi
¢lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellenérzi a gyermekek a higiénés ¢és
onkiszolgalasi tevékenységét.

Egyezteti a pedagogussal a foglalkozasokhoz sziikséges teendoket, eldkésziti a
foglalkozasok soran sziikséges eszkdzoket.
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e Berendezi a termet a foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmikodik a
pedagbgussal a foglalkozasokon a tevékenységek sordn az altalanos jellegli neveld
munkéban.

e A pedagbgus iranyitasaval kozremiikodik a gyermek, fejlesztd tevékenységben.

e Esetenként tevékenységet szervez, tart (sport, jaték, kézmives foglalkozas), beszamol
a pedagogusnak a gyermekek tevékenységérol.

e Kozremilkodik adminisztracidés teenddk ellatasaban, az o6vodai dokumentumok
elkészitésében.

e A pedagogiai asszisztens az oktatasi tevekenysége Kkeretében, egyeztet, az
o6vodapedagogussal a napi feladatokrol elkésziti a sziikséges eszkozoket,
segédanyagokat.

[ ]

Egyéb feladatok

e Fokozottan iigyel az elektromos berendezések hasznalatdra, kezelésére. A
berendezéseket tigy tarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.

o Feleldsséggel haszndlja és Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A
biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi, HACCP
eldirdsokat mindenkor betartja. Az éltala haszndlt eszkozokért leltari feleldsséggel
tartozik. A munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.

e A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Az intézmény miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

o A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezeésénél javaslatot
tehet.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

e FEllatja mindazokat a rendszeres €s esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.
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Nyilatkozat
,»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Jaszboldoghaza, ...év...ho...nap

igazgaté munkavallalo

PH.
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4. szamu melléklet

Panaszkezelési szabalyzat

Jaszboldoghazai Mesevar Ovoda és Bolcséde

OM: 203097

Panaszkezelés eljarasi rendje

A szabalyozas célja:
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Jaszboldoghazai Mesevar Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. A munkavégzés soran a sziilok, alkalmazottak korében keletkez6 problémak megfeleld
szinten ¢€s a legkorabbi idépontban valéo megoldasa.

2. A szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kor, igazgatod

3. A szabalyozasért felelds: igazgatd

4 .Hatarido: a problémahoz rendelt

5. A szabalyzat hatalya: intézmény dolgozoi, sziilok

6. A szabalyzat hatalyba 1épésének ideje: 2018

7.Szabalyzat feliilvizsgalata:3 évente

Eljaras rend:

A panaszt, a vélt vagy valos problémat elsdsorban és eldszor a ,,bepanaszolttal ,,kell
tisztazni. Amennyiben ez nem vezet, eredményre akkor tovabb kell 1épni a panaszkezelés
szabalyzata szerint.

Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfeleldre, errdl a
panaszost értesiteni kell.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idore van sziikség, meghatarozott
id6tartam utan (pl. 1 honap) az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijelolt dossziéban kell tartani.
Az igazgato6 ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat és értékeli a
megvalositast, ill. sziikség esetén korrekcios javaslatot tesz és készit.

A tevékenységek szintjei, 1épései

1. A sziil6kre vonatkozo6 panaszkezelési eljarasi rend

I. szint:
[ ]

A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagdgusahoz vagy
kisgyermekneveldjéhez fordul problémajaval.

Az 6vodapedagogus vagy kisgyermekneveld megvizsgélja a panasz jogossagat.
Amennyiben nem jogos, tisztdzza a panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabbviszi az
érintettek felé.

Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan zarul.

Az dvodapedagogus vagy kisgyermekneveld tajékoztatja az igazgatot.

Hatéridd: max. 10 munkanap Felelds: 6vodapedagogus

II. szint:

Az 6vodapedagogus vagy kisgyermekneveld tovabbitja a panaszt az igazgato felé
Az igazgat6 egyeztet a panaszossal €s az érintettel.

Az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatéan lezarul.

Hataridd: 15 munkanap Felelds: igazgato

II1. szint:

A panaszos bejelenti, vagy az igazgato tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé.

Az igazgat6 a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt és kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

Fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan zarult.

Hataridd: 30 nap Felelds: fenntartod

IV. szint:
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e A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az ligy végig vitele utan még a
birdsagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi el6irasok hatarozzak meg.

2. Alkalmazottakra vonatkozo6 panaszkezelési eljarasi rend

L. szint:
e A panaszos (dolgozo) problémajaval a témakor feleldséhez fordul az alabbiak szerint:
Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdések igazgato.
Neveléssel kapcsolatos kérdések igazgato.
Munkaiigyi/munkajogi kérdések: Kozvetlen felettes, elrendelo.
Munkaszervezési kérdések: Kozvetlen felettes, elrendelo.
Egyéb kérdések: Kozvetlen felettes, elrendeld.
o A felelds megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza az ligyet a
panaszossal. Amennyiben jogos, tovabbviszi az érintettek felé.
e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoan lezarul.
e Hatarido: 3 munkanap Felelds: kozvetlen felettes
II. szint
o A témakor feleldse kozvetiti az irasba foglalt panaszt a teriiletért felelds vezeto felé.
e Igazgatd egyeztet a panaszossal €s az érintettekkel.
o Egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatoan lezarul.
e Hataridd: 10 munkanap Felelds: igazgato, igazgatohelyettes.
I1. szint:
e A panaszos bejelenti, vagy az igazgat6 tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé.
e Azigazgatd a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozosen megoldasi javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.
e Fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoéan lezarul.
e Hatérid6: 30 munkanap Felelds: fenntarto
IV: szint:
e A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, vagy birdsagi keresettel ¢l. Az
eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.
Dokumentumok:
Kapcsoldodé dokumentumok:
e SZMSZ
e munkakdri leirasok
e iratkezelési szabalyzat
Elkésziil6 dokumentum (ok):
e panaszgyljté dosszié: panasz leirasa, megallapodas, feljegyzés, birdsagi

Jaszboldoghdza, ..........ccccvvveiiiiiiiiee,

igazgato

Panaszkezelési nyilvantarto lap

88



A Jaszboldoghazai Mesevar Ovoda és Béleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

sorszam:

Panasztétel id6pontja: Panasztevd neve, elérhetdsége:

Panasz benytjtasanak médja (a megfelel6 alahtizando)
Szobeli: személyesen/telefonon

irasbeli: postai levél /személyesen atadott levél/e-mail/fax

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas moédja:
Panaszfelvevo:

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:
(A kivizsgalas soran beszerzett informaciok, szakvélemények stb. rovid leirasa.
A panasz orvosladsara szolgalo intézkedések leirasa, elutasitis esetén annak modositasa.)

Csatolt mellékletek megnevezése:

A kivizsgalasért és intézkedésért | Panasztevo tajékoztatasanak idopontja, modja:
felelés személy neve:

89




