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Hatalya kiterjed:
Az Egervari Mesevar Ovoda és Mini Bolcsode minden dolgozéjara, a megbizott vagy
egyiittmiikodo partnereire.
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti ¢s miukodési szabalyzat hatarozza meg a tobbcéli intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény miikddésének belsd rendjét, a belsé és kiilsd kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.
Célja, hogy megallapitsa az Egervari Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde miikodésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
Célja a jogszabalyokban foglaltak:
: érvényre juttatdsa,

az intézmény jogszert mikodésének biztositasa,

a zavartalan mikodés biztositasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a sziilék, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,

az intézményi mikoédés demokratikus rendjének biztositasa.

A szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- €s feladatrendszerek, tevékenységek -
csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis €s hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd Adatkezelési - és védelmi
Szabalyzat (I.sz. melléklet) valamint az 6vodavezetdi utasitasok betartasa az 6vodaba jaro
valamennyi gyermekre, a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire, kdzalkalmazottaira
nézve kotelezo érvénytiek.

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa azoknak is
kotelezettsége, akik kapcsolatba keriilnek az oOvodéaval, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, ill. igénybe veszik szolgaltatasait, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a nevel6testiilet elfogadaséaval és az intézményvezetd
jovahagyasaval 1ép hatalyba, a kihirdetés napjan és hatarozatlan idére szol.

Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény elézd szervezeti és miikodési
szabalyzata.

Feliilvizsgalata: ¢évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Modositasa:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa:
Kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, az dvodavezetd; a Sziiléi Szervezet; illetve
torvényi valtozas esetén jogszabalyi kotelezettség.
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A kihirdetés napja: 2019.10.01.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa

A nevel6i testiiletnek, az SZMSZ elfogadéasakor a sziiléi szervezet, kozosség véleményét
kell beszerezni.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az intézmény szervezeti felépitésére ¢és miikodésére vonatkoz6 szabalyzatot a Sziildi
Szervezet véleményének kikérését kovetden az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a
neveldtestiilet fogadja el.

4. A szervezeti és mukodési szabalyzat 1étrejott az alabbi jogszabalyok,
rendeletek alapjan:

. A tObbszor modositott a kdozalkalmazottak jogallasarol szo616 1992.: X XXIII. torvény
/tovabbiakban: Kjt./ és a végrehajtasi rendeletei

. A tobbszér modositott 15/2013.(11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati
intézmények mikodésére

. A t0bbszor modositott allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény

. 368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet Az 4llamhaztartdsrol szolé  torvény
végrehajtasarol

. A tObbszor moédositott 1999. évi XLII. Torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazéasanak egyesszabdlyairol

. 26/1997. /IX.3./ NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

. 51/1997. (XII.18.) NM. rendelet a kotelezd egészségbiztositas keretében igénybe
vehetd Dbetegségek megelézését ¢és  korai  felismerését szolgald egészségiigyi
szolgaltatasokrdl és a szlirdvizsgalatok igazolasarol

. A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl ( Nkt., dgazati torvény)

. 229/2012.(VIIL.28) kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC.
torvény végrehajtasarol

. A 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.)

. A 2012.¢vi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasokrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol.

. 62/2011. évi BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairo6l.

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

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

. 32/2012. (X.8.) EMMlI-rendelet a Sajatos igényli gyermekek oOvodai nevelésének
iranyelvei.

. 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmaddrol és az esélyegyenldségrol.

. 1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol.

. A modositott a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992.: X: XXIII. térvény /Kjt./

. Az 1997. XXXI. torvény A gyermekvédelemrdl €s a gyamiigyi igazgatasrol /Gyvt./

. A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol 1993. évi I11. térvény.

. A személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
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valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl 15/1998.(1V.30.) NM

rendelet.

. A tobbszor mddositott 26/1997. /IX.3./NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol.
. A tobbszor modositott 149/1997. /1X.10./ Kormény rendelet a gyamhatdsagrol,

valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasok./ Korm. r. /

. A 363/2012. (XI1.17) Kormany rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak

kiadasarol.

. 195/2011. évi Torvény az allamhaztartas miikodési rend;jérdl.
. 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
. A 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl.

. Egervar Kozség Onkormanyzatinak rendeletei és hatarozatai
. Rendelet a jatszotéri eszk6zok biztonsagarol szolo - 78/2003.(1X.27.) GKM. rendelet.
. 1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magan levéltari

anyag védelmérdl.

. AZ INTEZMENY ALTA,LANOS ,JELLEMZ(SI,
JOGALLASA, GAZDALKODASI MODJA

Az intézmény neve:

Cime:

Szakagazat szdma, megnevezése:
Szakmai alaptevékenység
kormanyzati funkci6 szerinti
besorolasa:

Torzskonyvi azonositd szam:
OM azonosito:

Iranyito, fenntartod, feliigy. szerv:
Alapitas datuma:

Ovodai gyermekcsoportok szama:

Az intézmény jogallasa:
Férohelyek szama:

Tipusa:
Adoészam:

EGERVARI MESEVAR OVODA ES MINI BOLCSODE
8913 Egervar, Jozsef Attila ut 13.
851020 Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104031 Gyermekek bolcsédében €s mini bélesédében
torténd ellatasa
104035 Gyermekeétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok
nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni
ellatasat biztositd intézményben
104060 A gyermekek, fiatalok ¢és csaladok életmindségét
javité programok
803427
202116
Egervar Kozség Onkorményzati Képviseldtestiilete
2019.09.01.
2,5
onallo jogi személy
ovoda: 90 f6, mini bolcsdéde: 7 {6 (amennyiben minden
gyermek betoltotte a 2 életévet, akkor 8 £6)
Napkoziotthonos Ovoda és Mini Bolcséde
15803421-1-20
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KSH statisztikai szdmjel: 15803421-8510-322-20
Bélyegzo felirata: Egervari Mesevar Ovoda és Mini Bélcsdde
Jogelddje: Egervari Laszl6 Altalanos Iskola és Napkoziotthonos Ovoda

Gazdalkodasi besorolasa: Teljes szakmai onallossaggal, mikodo koltségvetési szerv, pénzigyi,
gazdasagi feladatait az Egervari Ko6zos Onkormanyzati Hivatal latja el, az errél szolo
megallapodasban irtak alapjan.

Az intézményi vagyon tulajdonjoga Egervar Kozség Onkormanyzatat illeti meg.

Az intézményi vagyon haszonélvezdje: Egervari Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségei a fenntartot terhelik.

A jovahagyott éves koltségvetés irdnyozza eld az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges
pénzeszkozoket.

Személyi feltételrendszer

Engedélyezett kozalkalmazotti allashelyek szdma:
ovoda: 7,5
mini bolcsdde:2,5 6

Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazotti 1étszam: 11 6

A munkakorokben Megjegyzés (teljes vagy
Munkakérok foglalkoztathatd részmunkakor)
létszam
Intézményvezetd 1 Teljes munkakor
Ovodapedagogus/helyettes 4 Teljes munkakor
Ovodai dajka 2,5 Teljes- és részfoglalkoztatott
Kisgyermekneveld 1 Teljes munkakor
Bolcsddei dajka 1,5 Teljes- és részfoglalkoztatott

Valamennyi munkakorhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelosségi szabalyokat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

III. AZ INTEZMENY MUKODESENEK
ALTALANOS SZABALYAI

1. A miikodéssel kapcsolatos dontések —eldkészitésében, végrehajtasaban  és
ellendrzésében - jogszabalyokban meghatarozottak szerint - részt vesznek a pedagogusok,
kozalkalmazottak a gyermekek és a sziildk, ill. képvisel6ik.

2. Az 6voda és a bolcsdde szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével
kapcsolatosan minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

3. Az intézmény mukodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasaban
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és ellendrzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek az
ovodapedagogusok és kisgyermekneveldk, a sziilok, valamint képviseloik.

4. Az intézmény helyiségeiben, teriiletén, part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kotédd szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a
gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz két6do szervezettel kapcsolatba hozhato politikai
célu tevékenység nem folytathat6. /Nkt. 24.§ (1)-(2)-(3)

5. Az intézményben dolgozd kozalkalmazottak korét és létszamat, az alkalmazas
feltételeit a jogszabalyok hatarozzak meg.

6. Az intézményben alkalmazhatéo kozalkalmazottak létszama a Nkt. l-es és 2-es
melléklete valamint 15/1998.(IV.31.)NM rendelet alapjan a fenntartd hatarozza meg.

Az intézményben foglalkoztatottak kore:
* intézményvezetd
» oOvodapedagdgusok
+ kisgyermekgondozé
* Ovodai ¢és bolcsddei dajka
+ egyéb munkakorben alkalmazottak.

7. Az alkalmazas feltételeit €s a munkavégzés egyes szabalyait a Nkt.4.§ és 61.§ és 62.§
és a 15/1998.(IV.31.)NM rendelet szerint szabalyozzuk.
A nevelési-oktatasi intézményvezetdi megbizas feltételeit a NKt. 67.§-a szabalyozza.

8. Ovodankban a maximalisan felvehetd 1étszam az Alapité Okiratnak megfeleléen 90
f6. A Mini Bolcs6dében felvehetd gyermekek szdma 7 f6, amennyiben minden gyermek
betdltotte a 2. életévét ugy 8 106.

Az o6vodai felvétel rendje

. Az 6voda harom éves kortol az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, ill. a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

. Az 6vodat igénybe veheti az a 2,5 életévét betdltott, szobatiszta gyermek, akinek a
sziil6je munkaba allt €és munkaviszonyat igazolni tudja.

. Az 6vodai eldjegyzeés ideje minden évben az aprilis honap.

. A felvételre jelentkezett gyermekek sziileit irasban kell értesiteni és az érvényes
rendelkezéseknek megfelelden kell eljarni.

. Az o6vodai felvétel egész évben folyamatos, az intézmény szabad férdhelyeinek
fliggvényében.

Az ovodai felvétel altalanos szabalyai mellett a felvétel kotelezd az alabbi esetekben:
- A gyermek az év folyaman betdlti/betdltotte az 3. életévét, és az dvoda felvételi
korzetében lakik;
- A gyermek sajatos nevelési igényi, a szakértdi bizottsag kijelodlte az adott 6vodat;
- A gyermek felvételét a gydmhatosag kezdeményezte;
- A gyermek halmozottan hatranyos helyzeti;
- A gyermek fejlodése érdekében allandd napkozbeni ellatasra van sziikség;
- A gyermek hatranyos helyzetii (védelembe vett, rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult;

- A gyermekek sziil6je egyediil alloként neveli. A napkozbeni ellatasra kiilondsen
6



jogosult, ha a gyermek a 3. ¢életévét betdltotte, és az 6voda felvételi korzetében
lakik.

- A gyermeket id6skoru neveli.

- A gyermekkel egyiitt a csaladban harom vagy tobb gyermeket nevelnek;

- A gyermek iddsebb testvére mar elézdleg felvételt nyert az 6vodaba. A sziilok
kérésének figyelembe vételével, aki a 3. életévét nem toltotte be, csak abban az esetben
vehetod fel, ha a 3. életévét a felvételtol szamitott fél éven beliil betolti, és minden a
keriiletben lakohellyel, ennek hidnyaban tartdozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és
annal idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

Hely hiadny esetében, - ha a felvétel kotelezd - gondoskodni kell az adott gyermek
elhelyezésérdl egy masik 6vodaban.

Bolcsodei felvétel rendje:

. A bolcsddébe 20 hetes kortdl a harmadik életév betoltéséig vehetok fel a gyermekek.
Egyéni elbirdlas alapjan 20 hetesnél fiatalabb, vagy 3 évesnél idésebb gyermek is
gondozhat6, nevelhetd. Igény és specialis feltételek biztositasa szerint vallalhatja 6 éves
korig értelmi és/vagy mozgassériilt valamint érzékszervi sajatos nevelési igényl gyerekek
habilitaciojat.

. A bolcsddei eldjegyzeés ideje minden évben az aprilis honap.

. A felvételre jelentkezett gyermekek sziileit irdsban kell értesiteni és az érvényes
rendelkezéseknek megfelelden kell eljarni.

. A bolcsddei felvétel egész évben folyamatos, az intézmény szabad féréhelyeinek
fiiggvényében.

Elényben kell részesiteni:
A bolcsddei felvételnél — az alabbi sorrendben — eldnyt élvez kiilondsen az a gyermek

a) akit egyediilallo (élettarssal nem rendelkezé hajadon, ndtlen, elvalt vagy 6zvegy csaladi
allapotu) sziil6je nevel,

b) akivel egylitt a csaladban nevelt kiskorti gyermekek szdma a harom fét meghaladja,

c) aki csaladgondozasban részesiil, és fejlodése érdekében allandd napkdzbeni ellatisra
van sziikség,

d) akinek sziil6je orvosilag igazolt betegsége miatt az ellatast biztositani nem vagy csak
részben tudja,

e) akit - gyamhatosagi hatdrozat alapjan - gyamként kirendelt idéskoru (a rea vonatkozé
nyugdijkorhatart elért) hozzatartozdja nevel,

f) akinek a sziildje jovedelmi helyzete miatt (mert csaladjaban az egy fore jutd jovedelem
az oregségi nyugdij mindenkori legkisebb 0sszegét nem haladja meg) az ellatasarol nem
vagy nehezen tud gondoskodni,

g) a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. térvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 42/A. § alapjan a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosult gyermeket, akinek sziildje vagy mas torvényes képviseldje igazolja, hogy
munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all.

A sorrendiség figyelembe vétele nélkiil a gyermek bolcsddéi ellatasat biztositani kell, ha a
gyamhatosag — a Gyvt. 68.§ (3) bekezdése a) pontja alapjan — védelembe vételt rendelt el és
kotelezte a sziil6t, hogy folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napkozbeni ellatasat.



Bolcsédei és Ovodai taivolmaradas igazolasa:

o A gyermek tavolmaradasat a sziildnek be kell jelentenie. Ovodai ellatas estén irasos
kérelem formajaban.

. Az 6vodaba és bolcsdédébe jaras ki és bejelentését a hianyzas elétti napon 9°° oraig
kell jelezni.

o Betegség miatti tavolmaradas utan csak orvosi igazolassal latogathat6 az évoda.

o A nevelési év alatt egészséges gyermek hidnyzasat indokolt esetben az
intézményvezetod a sziilo kérelmére engedélyezheti.

o Iskolakoteles gyermek tiz napon tili igazolatlan mulasztasat az 6voda irasban jelzi a
telepiilés jegyzdjének.

Bolcsddei és Ovodai elhelyezés megsziintetése:
Megsziinik a gyermek elhelyezése, ha:
e A gyermeket masik bdlcsdde, 6voda atvette - az atvétel napjan,
e A sziil6 irdsban bejelenti, hogy nem tart igényt a féréhelyre - a

bejelentésben megjeldlt napon.
o A gyermeket felvették az iskolaba - nevelési év végén, augusztus 31-én.

e Bolcsdde esetében, ha a sziilonek id6kdzben megsziinik amunkaviszonya.

9. Az oOvodai csoportok szervezésénél figyelembe kell venni Egervar Kozség
Onkorményzatanak mindenkor érvényben 1évé hatdrozatit az inditandé csoportok
atlaglétszamarol.

(Az 6vodai csoportok minimalis, maximalis és atlaglétszamat a Nk.t 4. melléklete hatarozza
meg.) Az dvodai ellatasi igény elbirdlasanal sziikség szerint a Nkt. 8.§-t vessziik figyelembe.

10. Az intézmény a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat koteles vezetni a kdznevelés
informéciés rendszerébe (KIR) bejelentkezni a valtozasokat bejelenteni, valamint az
Orszagos Statisztikai adatgyiijtési program keretében eldirt adatokat szolgéltatni:

- alkalmazottak adatai

- gyermekek adatai

A Mini Bolcsddei ellatds vonatkozasdban az adatszolgaltatas, igénybevétel a KENYSZI
rendszerben napi szinten torténo jelentéssel valosul meg.

Az intézmény, az alkalmazottak és a gyermekek adataival kapcsolatos adatnyilvantartast a
jogszabaly alapjan eldirt médon és eldirt formaban vezeti.

Az adatok tovabbithatoak:

- A 41-§ (2) bekezdésben foglalt adatok (pedagdégus oktatdsi azonositd szama,
pedagogusigazolvany szama, jogviszony iddtartama, heti munkaidd) - a Nkt-ben
meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozd kotottség megtartasaval -
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek,
a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.



Az o6voda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatdsok, a
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az Nkt-ben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetik. /Nkt. 41.§ (5) (6)

11. A nevelési-oktatasi intézményben a nevelomunka - a nevelGtestiilet elfogadasaval, az
intézményvezetd jovahagyasaval - pedagogiai program szerint folyik, mely az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja alapjan késziilt. A Mini Boélcs6dében a gondozo-neveld
munkat a szakmai program hatarozza meg.

Amennyiben a fenntartéra tobblet kotelezettség harul, a programok jovahagyasdhoz a
fenntartd egyetértése sziikséges. A programokat nyilvanossagra kell hozni.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai €letet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly moddon, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatta
gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagogusonként és
csoportonként napi egy-egy, csoportonként 6sszesen napi két ora atfedési idovel. A gyermek
tankotelezettségének elérésekor fejlédésének megfelelé ,,Ovodai szakvéleményt" allit ki.
/EMMI 12§ és 21.§

12. Az intézmény feladata tovabba, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek
feliigyeletérdl, testi épségének megovasarol és erkodlesi védelmérdl az ovodaba torténd
belépéstdl a jogszerli elhagyasig terjedd iddben, tovabba a program részeként kotelezd,
intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt. Gondoskodik a nevelés
egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek egészségligyi
vizsgéalatanak megszervezésérdl. Intézményvezetdi kotelesség annak figyelemmel kisérése,
hogy a gyermekek korabol adddo sziirésvizsgalatok megtorténjenek. Az NM rendelet a
sziir@vizsgalatokat a haziorvos és a védond feladatkorébe rendelte. A torvény €s a gyermek
egészségvédelme érdekében, a sziirOvizsgalatok megvaldsulasanak nyomon kovetése
elengedhetetlen.

Az intézmény feladata tovabba, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a
nevelés — oktatas - gondozas egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a
balesetek megelézésérdl ¢és a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezesérol.

Az oOvoda felelds a gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlodéséért, a gyermeki
kozosség kialakulasaért és fejlodéséért. A gyermekek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban egylittmiikodik a sziilével.

A gyermekkozosség kialakitasa, fejlesztése soran a sziilok kozosségével egylittmiikodve
végzi a neveldmunkat.

13. A reklamtevékenység szabalyai:
Az intézményben reklamtevékenység folytatasa tilos!



Ez aldl kivételt képez, ha a rekldm a gyermekeknek szol és az egészséges életmoddal,
kornyezetvédelemmel, tarsadalmi-, kozéleti-, kulturalis tevékenységgel Osszefliggd, a
gyermekek testi - mentélis - szocialis fejlodését segitd kiadvanyok, plakatok.

14. A koznevelési intézmény, ha nem sérti az alapfeladatainak ellatasat, anyagi
haszonszerzésre iranyul6 tevékenységet is folytathat, ezt nem lehet az intézménytdl elvonni.
/Nkt. 22.§ (3)

IV. A mikodés rendje

a / Altalanos szabalyok
Az intézményi nevelési év rendjét a szakmai egységenkénti munkaterv hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:

- a sziil6i szervezetek (k6zOsség) véleményét.

A nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhaszndlasat (6vodaban max. 5 nap,
bolcsddében 1 nap),

- a sziinetek idOtartamat,

- a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek meglinneplésének idopontjat,

- a neveldtestiileti, és a sziildi értekezletek, valamint fogad6orak idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérol.

b / A nyitva tartas rendje:
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 12 §. alapjan:
A napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hazirendben szabalyozottak szerint —
gyermekiiket az intézményi tevékenység zavardsa nélkiil az épiiletbe behozhassdk, illetve
hazavihessék.
Az intézmény:

- nyari zarva tartasa 5 hét

- nyari zarva tartasarol legkésobb februdr 15-ig,

- anevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megeldzden a sziiloket

tajékoztatni kell.

A tajékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.

A nyitvatartasi rend a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra vonatkozik.

Az intézmény eldbb szabalyozott idOponttodl vald eltérd nyitva tartdsara (eldzetes kérelem
alapjan) az intézmény fenntartdja illetve a jegyz6 adhat engedélyt.

¢/ A svyermekek benntartézkodasi rendje:

Az intézmény reggel 7 6ratol — 17 oraig fogad gyermekeket.
Az intézménybdl a gyermeket:
- a foglalkozésokat kdvetden:
- ha ebédet nem igényel 11.30 6ratol — 12 oraig,
- ha ebédet igényel 12.30 oratol — 13 oraig lehet,
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- délutan: 15 o6ratol — legkésébb 17 oraig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondvisel? sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy viheti el.
A falugondnoki autobusszal utaz6 gyermekek feliigyeletérdl a falugondnok gondoskodik.

A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagdgusoknak, akik atveszik a gyermek felligyeletét.

Az intézmény helyiségeit csak az ott dolgozok, esetenként szakszolgalati szakember
hasznalhatja. A kizarolagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben, konyha, mosdo, kazdnhaz,
01t6z0, gyermek nem tartézkodhat.

d / Az alkalmazottak benntartozkodas rendje:

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori leiras és a megbizasok tartalmazzak. A
munkakorbe tartozo feladatok leirasat a tilordk és megbizasok pénziigyi vonzata miatt, mindenki
kézbe kapja. A pedagdgusok, kisgyermekneveld heti teljes munkaideje (40 ora) a kotelezd
orakbol, valamint a neveldmunkaval Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges idobdl all. A
dajkak heti teljes munkaideje 40 ora.

Az alkalmazottak napi munkarend;jét és a helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg, az dvoda
foglalkozasi rendjének megfeleléen. A konkrét napi munkabeosztisok 0Osszeallitasanal az
intézmény feladatellatasat, zavartalan biztositasat, és a pedagogusok feltétlen jelenlétét és
kozremiikodését a teljes nyitva tartas idejében kell figyelembe venni.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfelelden apoltan, munkaruhazatban,/ csak az
intézményben hasznalatos ruha/ a csoportban, pontosan megjelenni.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni a vezetdnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedjen.

Az 6vondk szamara a kotelezd oran feliili — pedagogiai munkaval 6sszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az 6voda vezetdje adja. a munkaltatd a napi
20 perc pihendidé/ebeédidd kiadasaval nem él.

A kozosségi tulajdon érdekében az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznalata minden dolgozdnak

feladata.

e/ A vezeto és helyettesitojének nevelési-oktatasi intézménvyben valo benntartozkodasanak
rendje

Az intézmény milkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetd nevelési-oktatasi
intézményben val6 benntartdzkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Az intézményben valo

Vezetoi beosztas megnevezése , o, .
g tartozkodasanak rendje

Intézményvezetd 7.00 — 13.00 ora vagy 11.00 — 17.00 6ra

Helyettesitd 6vond 11.00 — 17.00 o6ra vagy 7.00 — 13.00 6ra

f/ A gyermek fejlodésének nyomon kovetése

Az ovodaba felvett gyermek fejlodését a ,,Fejlodés nyomon kovetése” dokumentumban
rogzitjik. A fejlédés nyomon kdvetése az alabbi teriiletekre terjed ki: értelmi, beszéd, hallas,

11



latas, mozgasfejlodés. Rogzitésre keriilnek: a gyermek fejlesztési feladatai: intézkedések,
megallapitasok, javaslatok, fejlesztési tervek.

Az 6voda indokolt esetben kezdeményezi a sziilénél a szakszolgalat igénybe vételét.

A fejlesztési javaslatokat, illetve a Fejlodési napld bejegyzéseit ismertetjiik a sziildvel, aki azt
alairasaval igazolja az erre rendszeresitett forma nyomtatvanyon.

A fejlesztési javaslat elkészitését a sziild az iskolaba 1épést megel6z6 harom, illetve az iskola
megkezdést kdvetd hat honapon beliil kérheti. A fejlesztési javaslatot az dvoda koteles atadni a
sziilonek. A mérés-értékelés tartalmat, vezetésének szabalyozasit a Pedagogiai Program
tartalmazza.

A Dbolcsédében a kisgyermekek fejlodését a fejlddési napld tartalmazza, annak folyamatos
vezetése kotelezd.

o / A syermek napirendje

A csoportok napi és heti rendjét a helyi programok szabalyozasanak megfelelden, a gyermekek
¢letkori sajatossagainak fliggvényében a nevelési év elején alakitjuk ki, melyet az elsé sziil6i
értekezleten ismertetiink a sziilokkel. A nevelési év sordn szervezett intézményi programok
esetében a napirendek rugalmasan valtoznak.

h/ Az érkezés és tavozas rendjét

Az intézmény hazirendje tartalmazza.
- A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasdnak, igazolasara vonatkozé rendelkezések:
Az 6voda ¢és a Mini Bolcs6de Hazirendje szabalyozza a megfeleld jogszabalyok figyelembe

vételével.

i/ Gyermekek étkeztetése, téritési dijak befizetése, visszafizetése

Az intézmény hazirendje tartalmazza az ide vonatkozo6 jogszabalyok figyelembe vételével.

A gyermekétkeztetés személyi téritési dijat az intézményvezetd utdlag, az Onkormanyzat
képviselotestiilete altal megallapitott téritési dij altalanos forgalmi addval novelt 6sszegének ¢€s
az igénybe vett étkezések szdmanak, valamint a Gyvt. 151. § (5) bekezdésében irt normativ
kedvezményeknek a figyelembevételével allapitja meg.

A téritési dij Gsszege egységes.

A sziil6ket mindenkori jogszabalyok figyelembe vételével kiilonbozé kedvezmények illetik meg.
2015. szeptember 1-t6] az intézményi téritési dij 100%-4t normativ kedvezményként kell
biztositani, tehat ingyenes az étkeztetés a gyermek részére:

e ha rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

e tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban ¢l, amelyben tartosan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek;

e olyan csaladban ¢l, amelyben hdrom vagy tobb gyermeket nevelnek, a sziild nyilatkozata
alapjan;

e olyan csaladban ¢l, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fOre jutd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-at;

e nevelésbe vették.
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V. A vezet6 és helyettesito kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet

Ellatandé  feladatok a  vezetok | Feladatot ellato vezeté | Egyéb /helyettes, | Megjegyzés kiadmanyozashoz

munkakori leirasa alapjan ellendr stb.

Szakszer(i és torvényes miikodes Intézmény vez. helyettes folyamatos

Célszerti és takarékos gazdalkodés Intézmény vez. helyettes 4 héten tuli tartos hianyzas esetén

Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok Intézmény vez. helyettes 2 héten tuli tartds hidnyzas esetén helyettesités
elrendelése ¢és elszamolasa, egyéb rendkiviili
esetben kizéarolag a fenntartokkal
engedélyeztetve.

Gyermek ¢s ifjasagvédelem Intézmény vez. helyettes 2 héten tali tartés hidnyzés esetén, kivétel az
azonnali intézkedést kivano veszélyeztetettség
felmeriilése

Gyermekbalesetek megeldzése Intézmény vez. helyettes folyamatos

Egészségligyi vizsgalat megszervezése Intézmény vez. helyettes folyamatos

Ellenérzési, mérési, értékelési rendszer | Intézmény vez. helyettes folyamatos

mikddtetése

Pedagogiai program végrehajtasa, | Intézmény vez. helyettes folyamatos

ellendrzése.

Eves munkaterv elkészitése, értékelése Intézmény vez. helyettes 4 héten tuli tartos hianyzas esetén

Beiskolazasi feladatok lebonyolitdsa Intézmény vez. helyettes 4 héten tali tartds hidnyzas esetén

Nemzeti linnepek €s egyéb hagyomanyok | Intézmény vez. helyettes. folyamatos

apolasa

Megbizasok Intézmény vez. helyettes 4 héten tuli tartos hianyzas esetén

Munkavallalot terheld feleldsség | Intézmény vez. helyettes folyamatos

megallapitdsa

Munkavallalo kartéritésével kapcsolatos | Intézmény vez. helyettes 4 héten tuli tartos hianyzas esetén

intézkedés

Szabadsagok tervezése, litemezése Intézmény vez. helyettes folyamatos

Sziinetek alatti ligyelet biztositdsa Intézmény vez. helyettes folyamatos

Munkarend szervezése, ellendrzése Intézmény vez. helyettes folyamatos

Kapcsolattartds sziildi  kozosséggel ¢és | Intézmény vez helyettes folyamatos
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egy¢eb partnerekkel

Nyilvéantartasok naprakész vezetése, Intézmény vez. helyettes folyamatos

Szabalyzatok dokumentumok elkészitése, | Intézmény vez. helyettes 4 héten tali tartds hidnyzas esetén
hozzaférhetdsége

Csoportok  adminisztrativ  teenddinek | Intézmény vez. helyettes folyamatos

ellendérzése

Tz és munkavédelmi eldirasok betartdsa | Intézmény vez. helyettes folyamatos

Leltarozas selejtezés Intézmény vez. helyettes folyamatos

Epiilet és vagyontargyak védelme Intézmény vez. helyettes folyamatos

Intézmény képviselete Intézmény vez. helyettes folyamatos

Biztositja a gyermekek részvételét a|Intézmény vez. helyettes folyamatos

kozségi eseményeken
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A vezet0 ¢s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezetoi szint

Szervezeti
egyseg

Rendje és formdja

Legfelsobb

vezetoi szint
(intézményvezetd)

szervezeti egység
neve:

szakmai
egységek
nevelotestiilete

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente min. 3 alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon
- Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kotelez6 orakon tal.

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, faliijsag.

szervezeti egység
neve:
alkalmazotti
kozosség

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
évente min. 2-szer nevelés nélkiili munkanapokon
- Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: szlikség szerint, kotelezd 6rdkon
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, falitijsag, korlevél

Szervezeti egy

ségek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti
egyseg

Partner (masik)
szervezeti egység

Rendje és forméja

1. nevelotestiilet
szervezeti egység

szervezeti egység
neve:
alkalmazotti
kozosség

- Egyiittes értekezletek ideje, rendszeressége: sziikség
szerint,

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
sziikség szerint,

- Vezetéi megbeszélgetések,
rendszeressége: sziikség szerint,
- Egy¢éb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, falijsag.

tajékoztatok ideje,

VL.

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

Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetére a

helyettesités rendje

akadalyoztatdsa esetén a vezetdi feladatokat ellassak:

A vezetd 4 hetet meghalad6d tartds hidnyzasa esetén (eldre tervezhetd esetben a hidnyzas 6.
munkanapjatél) a helyettes heti 10 kotelezd oraban latja el vezetdi feladatait, s a csoportja ellatasarol

tulora elrendelésével, vagy hatarozott idejii kinevezett pedagdgus altal kell gondoskodni.

Ha egyértelmiivé valik, hogy az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa
(pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a helyettesitd

pedagoégusnak kell ellatnia.

A vezet6 helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
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- a helyettesitd csak a napi, a zokkendmentes mitkkodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjdk meg a vezetd helyett,

- a helyettesitd csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsdra a munkakori leirasaban
felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettesitd a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
osszefiiggé azonnali dontést igénylé ligyekre terjed Kki.

VII. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik
nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése és ott tartdzkodasa a kdvetkezok szerint
torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az idOtartamra, amely:
- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és neveldk feliigyeletre atadasara, valamint a
kiséro tavozasara,
- a gyermek tdvozasakor: a gyermek nevel6tdl vald atvételére, atdltoztetésére, valamint a
tavozasra sziikséges.

- kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint,
- minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

- a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkodaskor.

Az intézmény helyiségeinek, létesitménvének hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozoja felelés a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak
felszerelések allaganak megorzéséért, az energiatakarékos felhaszndlasaért, a tliz -, baleset-, és
munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az intézmény helyiségeit €s udvarat csak pedagogusi feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak a vezetd
engedélyével, lehet onnan elvinni.
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A helyiségeket, Iétesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az dllagmegdvas miatt figyelemmel kell
hasznalni.

A vezetdi irodat a pedagogusok ¢€s a pedagdgiai munkat kozvetlen segitok hasznaljak, ez a
neveldtestiileti értekezletek helye is. A sziildi kozdsség értekezletire is rendelkezésre all.

Az udvar elsésorban a gyermekek levegdn vald jatékara hasznalhatd, a tavaszi, nyari idészakban a
foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani kell az évszaktol
fliggetleniil és az iddjarasnak megfelelden, a pedagogiai programnak megfeleléen. A rendért, a jatékok
¢s eszk6zok kiméletes hasznalataért, elrakasaért a pedagogus felel.

A fejlesztd szobédban a logopédus, és az utazd gyogypedagogus dolgozhat. Egyéni fejlesztési sziikség
esetén az 6voda pedagdgusai is igénybe vehetik.

Az intézmény helyiségeiben part nem miikodhet (2011. évi CXC. torvény 24 §. (3)).
Az intézmény ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a sziil01 szervezet részére.
A helyiségek hasznélatra valo atengedésérdl az d6vodavezetd dont.

Az igénybevevOket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, €és kartéritési felelosséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az intézmény munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az épiilet biztonsagos zarasaért, nyitasaért, és a kulcsok 6rzéséért a mindenkori reggeli és a délutani
zarast végzd munkatars felelOs.

VIII. A PEDAG”(')GIAI MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

Az ellendrzés: az intézmény miikodésének vizsgalata a hatalyos jogszabalyok €s a nevelési, illetve
a pedagogiai program alapjan. Az ellendrzés soran a miikédést eloiro szabdlyoknak valo megfelelés
vizsgalata torténik.

Az értékelés: az intézmeény, a fenntartd, az dgazati irdnyitas altal meghatarozott szakmai célkitlizések
Osszehasonlitasa az intézmény szakmai tevékenységei eredményeivel. Az értékelés az
eredményességre, hatékonysagra és a mindségre iranyul. Az értékelés az intézmény, a fenntarto és a
kozponti iranyitdas jovahagyott dokumentumaiban megfogalmazott szakmai célkitiizéseket veti
ossze a téenyleges miikodés eredményeivel.

Az ellendrzés az ellenorzést végzo és az ellendrzott egymashoz valo viszonya,

iranvyultsagsa szerint lehet:

Kiilso ellenorzés: az cllenbrzést végz altalaban nem felel6s az ellenérzott szerv munkajaért, az
ellendrzés a szervezeten kiviilre iranyul.

Belsd ellendrzés: az ellenérzott szerv tevékenységéért az ellendrzést végzo felelosséggel tartozik. A
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szervezeten beliil elkiiloniilt irdnyitd, vezetd funkcid gyakorlasdhoz kapcsolodik, az iranyitasi és
vezetési folyamatrésze.

Az intézmény bels6 ellen6rzésérol kilon Belso Ellen6rzési Szabalyzat rendelkezik.

Az ellendrzés tartalma szerint lehet:

Szabalyszeriiségi ellen6rzés: a jogszabalyok ¢és a szabalyzatok, vezetdi utasitdsok,
rendelkezések végrehajtasanak vizsgalatarairanyul.

Hatékonysagi vizsgalat: annak megallapitasara szolgal, hogy a vizsgalt rendszer miikodése
alkalmas-e a lehetd legkisebb raforditassal, a lehetd legnagyobb eredmény elérésére.

Az intézmény ellenérzése lehet (Nkt. 86.8):
a) pedagogiai-szakmai,
b) torvényességi,

e) hatésagi ellendrzés.

Fenntartoi kotelezettség és jog: értékeli a nevelési intézmény pedagogiai programjaban
meghatarozott feladatok végrehajtasat, a pedagogiai-szakmai munka eredményességét;
ellendrzi a pedagdgiai programot, a hazirendet, valamint az SZMSZ-t. A fenntartd
ellendrizheti az oOvoda gazdalkodasat, miikodésének torvényességét, hatékonysagat, a
szakmai munka eredményességét, a gyermekvédelmi tevékenységet, a gyermekbaleset
megeldzése érdekében tett intézkedéseket, feladata a vezetd feletti munkaltatolr jog
gyakorlasa, a tovabbképzési program jovahagyasa.

Az intézmény vezetdje a szakmai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést

indithat az intézményben végzett neveld munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak:
kiilsd szakértével torténd értékelése céljabol. /Nkt. 69.§ (3)

A belsé ellendrzés soran kovetelmények:
- objektivitas, melynek feltétele az 6sszeférhetdség €s tényszerliség;
- tervszerliseg;
- folyamatossag;
- kovetkezetesség;
- demokratizmus biztositasa.

A belséellendrzést végzo feladatai:

Szakmai tevékenységgel Osszefiiggo ellendrzés;

Gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzés

Szamviteli, elszamolasi tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzés;
Vagyonvédelemmel 6sszefliggd ellendrzés;

Torvényességgel Osszefliggd ellendrzés;
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Az ellenérzés teriilete, Az Erintettek Ellenérzés | Ellendrzés Eredményes-
tartalma ellenérzést kore ideje modszere ségi mutatok
végz6 neve
Szakmai munka pedagogus, Helyzetértéke-
- nevelémunka feltételei; kisgyermek- | Eves lés; Hatékonysag,
- nevelémunka mindsége; vezelo | ovels, munkaterv | Csoportlatoga | €redményesség
- a csoportok és a gyermekek dajka, alapjan. - tas; szakszeriiség;
fejlodese; egyéb Dokumentum-
- linnepek, tinnepélyek méltd alkalmazott elemzés;
megrendezése, _ Osszehasonlit
- gyermekvédelmi tevékenység 4s
- helyi pr(‘)‘g‘ran'q jbevalasa, , Kévetkeztets-
- munkakori leirasok betartasa, ,
T o sek levonasa.
- munkaido aktiv kihasznalasa.
Gazdalkodas vezetd kozalkalmaz [Eves Helyzetértékel [Koltség-
- koltségvetés felhasznalasa, ottak munkaterv | g hatékony,
- nyomtatvanyok vezetése, alapjan Osszehasonlit takarékos
) gazdalkodas
as
Munkaltatas, vezeto pedagogus;  [Folyamatos | Dokumentum [Trvényesség,
taniigyigazgatas kisgyermek elemzés; jogszerliség.
- szemelyi anyagok; neveld Munkavédelm
- egeszséges, biztonsagos dajka;egyéb i szemle
kornyezet alkalmazotta
- gyermek balesetek Kk
megel6zése;
- személyes adatok
nyilvantartasa;
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A vezetoi ellendrzések alapelvei

Az 6vodavezetd szeptember 30-ig nyilvanossagra hozza, valamennyi dolgozoval megismerteti
az egyes munkakorokre, minden dolgozora vonatkozo éves ellendrzési litemtervet.

A vezetdi ellendrzések sordn nyert informacidok a vezetdi ellenérzések alkalméval keriilnek
feldolgozasra.

A bels6 miikodés és/ vagy a nevelomunka ellendrzésére jogosultak felelosség- és hataskore:
Az ovodavezeto: Az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Valamennyi dolgozét barmely teriileten, barmikor ellendrizheti az Ovodavezetd.
Ellendrzései lehetnek:

- tervszerl, elére megbeszelt szempontok szerinti ellendrzés;

- spontan, alkalomszerti ellendrzés:

problémak feltarasa érdekében,

a napi felkésziiltség felmérése érdekében.

Az ovodavezeto teljes kori ellenérzés kiterjed:
Szakmai munkateriiletén:

- neveldmunka feltétele, - neveldmunka mindsége, - a csoportok és a gyermeke
fejlodése,

- iinnepek, tinnepélyek méltd6 megrendezése,

- gyermekvédelmi tevékenység,

- pedagogiai program bevalasa,

- munkakori leirasok betartasa,

- munkaidd aktiv kihasznalésa.

Gazdalkodas teriiletén:

- koltségvetés felhasznalasa,
- nyomtatvanyok vezetése,
Munkaltatas, taniigyigazgatdsteriiletén:

- személyi anyagok,

- egeészseges, biztonsagos kornyezet,
- gvermek balesetek megelozése,

- személyes adatok nyilvantartésa,

- taniigyi dokumentumok vezetése.

Az iitemezés a belso ellenorzési tervekben talalhato.
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IX. AVEZETOES A SZERVEZETI EGYSEGEK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES
FORMALI

Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdék munkajanak iranyitasa

A folyamatos vonal ala - f61¢ rendeltséget, a szaggatott vonal egyiittmiikodést jelol.

Intézményvezeto

Mini Bolcséde ¢mmmmtm———) Ovoda megbizott
kisgyermek- < vezetd-helyettes
gondozo

Ovodapedagdgus

Bolcs6dei dajka Ovodai dajka

Technikai
dolgozd

Jelolések:  Hierarchikus kapcsolat (szakmai €s szervezeti alarendeltség) — e
Szakmai munkakapcsolat (szervezeti mellérendeltség) ————)
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A koznevelési intézmény vezetdje

Az intézmény €lén intézményvezetd all.

Az intézményvezetd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és at nem ruhézott - feladatokat.
Kizardlagos jogkorébe tartozik:

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- dont az intézménymiikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- jovahagyja az intézmény pedagogiai/szakmai programjat,

- képviseli az intézményt.

Gondoskodik réla, hogy az intézmény minden dolgozdja, gyermeke és a kiils6
hasznalok megismerjék és betartsadk a munkavédelmi, a balesetvédelmi, a tlizvédelmi

¢és a vagyonvédelmi eldirdsokat.

Az intézményvezetd kizardlagos jog €s hataskore a munkaltatdi jogkor. Az intézményvezetd
kotelezettségvallalasi €s az utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorokre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntartd felé:

- az intézmény egész muikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo),
taniigyi, miikddtetési, pedagogiai, munkaltatdi tevékenységére,

- a belso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatdsok tapasztalataira.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete.

Hatédskorok atruhdzasa
A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos

tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem
rendelkezik.

Az intézményvezetd egyszemélyi feleldsségének €rvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhazhatja at:

A Kképviseleti jogosultsag korébol az intézmény szakmai képviseletét, valamint a
munkaltatoéi jogkorébol nevelomunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellato
alkalmazottak kozvetlen iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését a munkakori
leirdsban megbizott helyettesre.

A kiadmanvyozas eljarasrendje

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ
-ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A
kiadmanyozéasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény vezetdje.

Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi
jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhézhaté. A kiadményozasi
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jog atruhazdsa nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes
felelosségét.

A intézményvezeté kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:
- a miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
- a helyi dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
- a szakigazgatasi ¢és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek tertileti
szervei, valamint a birosagok ¢€s ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
- a munkaltatoi, kotelezettségvallalési €s utalvanyozasi jogkorrel osszefliggd dontések iratait,
- beszamolodkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések dokumentumait,
- az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,
- az eldiranyzat-modositasokat,
- mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,
- a helyi és orszaggytlési képviselok megkeresésével 0sszefiiggdiratokat,
- arendszeres statisztikai jelentéseket,
- mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

A helyettesités rendje

e

Az intézmény vezetdjét a kijelolt kozalkalmazott helyettesiti, a munkakori leirdsban
meghatarozottak alapjan. Mint intézkedésre jogosult az intézményvezetd tartds tavolléte
esetén, illetve amikor a vezetdi poszt nincs betdltve a kizardlagos jogkorként fenntartott
hataskoroket gyakorolja, ha a fenntartd masként nem rendelkezik. Tartds tavollétnek
mindsiil legalabb egy hetes folyamatos tavollét.

A vezeto feladatai a kdvetkezd teriiletek szerintcsoportosithatok:

. szakmai

. munkatigyi

. gazdalkodasi

. tanligy-igazgatasi.

Feladatkérébol adodoan felel:
e a szakmai munkaért,
e a nevelGtestiilet vezetéséért,
e -anevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellenOrzéséért,
o arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési intézmény miitkodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,
e anemzeti és az intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltod
megszervezeséert,
e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért ésellatasaért,
e aneveld munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e asziiléi szervezettel, kozosséggel, a munkavallaloi érdek-képviseleti
szervekkel (ha van) val6 egyiittmiikodésért,
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e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatdsanak megszervezéséért,

e apedagogus etika normdinak betartasaért s betartatasaért.

e atorvények, a jogszabalyok és a rendeletek ismerete, betartasa és betartatasa,
e rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jards, jarvany, természeti
csapas, bombariadd vagy mads elhérithatatlan ok miatt az 6voda miikodése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, ill.
helyrehozhatatlan karral jarna. Az intézkedéshez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését, ill. ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesiteni kell.

Kapcsolattartas, koordinalo tevékenyseg:
e Kapcsolattartds, koordinalo tevékenység Egervar Kozség Polgarmesteri
Hivataléaval.

A gazdalkodast segitd intézményekkel

Szakmai szervezetekkel, szakszervezettel

A gyermekjoléti szolgaltatokkal

A felettes szervek, a szakszervezet, valamint a kozalkalmazotti tanacs és a sziiloi

szervezet informalasa.
e Mindazokkal a nevelési-oktatasi, kozmiivelddési intézményekkel, civil
szervezetekkel, akik a szakmai munka eredményességét segitik, erdsitik.

A szervezeten beliili kapcsolattartas rendszere

Az intézményvezetd a nevelOtestiilettel minden hoénap elsé hétféjén a technikai
alkalmazottakkal minden héonap elsé szerddjan megbeszélést tart.

A NEVELOTESTULET MUKODESERE, VALAMINT A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEKRE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve. A Nkt.
70.§ hatarozza meg a nevelGtestiilet dontési jogkorét, valamint kimondja, a neveldtestiilet
véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet jogosult meghatdrozni sajat miikodésének és dontéshozatalanak rendjét.
Feladata:

e Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
feladatokat.

e Azérvényes intézményi pedagogiai/szakmai programnak megfelelden, feleldsséggel és

Onalloan, sajat modszerei és terve szerint nevel.

e Szakmai autonémidja, hogy az éves munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja meg
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a foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

e Minden nevelési év els sziildi értekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket €s azt ismerteti
a sziilékkel.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbesz¢li az intézményvezetovel.

e Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara.

e Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

e Csoportjaban mukodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert.

e Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

e Munk4jdhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.

e Adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznéalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

e A napi nevelémunkajédhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

e Csoportnaplo vezetése,

e A felvételi és mulasztdsi naplo naprakész vezetése,

e A gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentalésa,
e A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid vezetése,

e A mérések adatainak vezetése, elemzése,

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra
harulé feladatokra, illetve a munkdjdhoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére
terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén irdsban kell értékelnie az éves
teljesitményét.

A neveldtestiilet dont:

a pedagogiai/szakmai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasardl,

az intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
a tovabbképzési program elfogadasarol,

a Hazirend elfogadasarol,

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd

szakmai vélemény tartalmarol,
e sajat miikodésérdl,
e dontéshozatalanak rendjérdl,

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat:

¢ az intézmény miltkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
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e az intézmény koltségvetésében szakmai célok a rendelkezésre 4llod
pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezésében,

e atovabbképzési program elfogadasakor,

e az intézmény beruhdzasi ¢és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

palyazatok megirasaban, részvételében.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:
¢ avezetO-helyettes megbizasa, megbizasanak visszavonasaelott,
¢ kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben,
¢ az intézmény vezetdjének megbizasa elott.

A nevelétestiilet a tanév folyaman rendes ¢és rendkiviili értekezleteket tart.
A nevelGtestiilet rendes értekezletei: nevelési évnyitd és - zard, valamint a nevelési
értekezletek. A nevelési évnyito értekezleten dont:
e aneveldtestiilet az éves munkaterv 0sszeallitasarol, ill. elfogadasarol.
e a neveld testiilet a nevelési intézmény éves munkdjanak atfogd elemzésének,
értekelésének, beszamoloknak elfogadasarol.

A nevel6testiileti értekezleteket a vezetd hivja 6ssze €s késziti eld.

Nevelési értekezlet/ek tartdsa a mindenkori éves munkatervben meghatarozottak alapjan
torténik.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 0sszehivasanak neveldtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadéanak aldirasa, wvalamint az ok
megjelolése sziikséges. Az értekezletet a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil
Ossze kell hivni.

A vezet6 a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevelOtestiileti értekezlet a sziiloket érintd, rdjuk vonatkozd napirendi pontjdhoz a
véleményezési jogkort gyakorlo sziildi kozosség képviseldjét meg kell hivni.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha az intézmény neveldtestiilete, a
nevelési-oktatdsi intézmény milkodésére, a gyermekekre, a tanulokra vagy a neveld-oktatd
munkara vonatkozd kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a
jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését az intézmény vezetdje
elrendelte. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen
az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitéjének az
alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelenlévd
alkalmazott alairdsaval hitelesiti.

A jegyzdkonyvet az értekezletet kdvetd 3 munkanapon beliil kell elkésziteni. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

A nevelotestiilettel valo kapcsolattartas formai:
e nevelotestiileti értekezletek,
e nevelési értekezletek,
» rendkiviili értekezletek,
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+ szakmai tapasztalatcserék,
 sziikség szerinti megbeszélések.

Alkalmazotti k6zosség

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabdlyozza. Az alkalmazotti kozosségnek az oOvoddban foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti k6zdsség jogai
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. A jogszabalyban biztositott véleményezési €s
javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil a mikodési korébe tartozo kérdésekben
javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az intézmény minden kozalkalmazottja ¢és
kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészités soran a dontési
jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak
feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre
jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
feleldsséggel egy személyben - testiileti jogkor esetén a testiilet egyszer(i tobbség (50%+10)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. A dontési
jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

Az. alkalmazotti kozOsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6ld6 munkakdri
leirasok tartalmazzak.

X. A vezet6 és a sziiloi szervezet (kozosség) valamit a
sziillok kozotti kapcsolattartas rendje

Ovodaszék jelenleg nem miikodik. Sziil6i szervezet az 6vodaban miikodik.

A vezeto és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a szililék jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak létre, melynek vezetdségébe minden csoport sziiléi kozossége 4 {6t
delegal. Legalabb évi 2 alkalommal, az intézmény vezetésével kozos értekezletet tartanak a
hatékony egyiittmiikddés érdekében.

A vezetOnek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:
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- a nevelési év rendjét annak elfogaddsa eldtt véleményezze — a nevelési év rendjére
vonatkoz6é dokumentumot a sziiléi szervezetnek ugy kell atadni, hogy legaldbb 7 nap
rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;

- amennyiben az 6voddban Ovodaszék nem mukddik, véleményt mondhasson a nevelési-
oktatési intézményben folyo hit- és valldsoktatas idejének €s helyének meghatirozéasarol. A
véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani.

A sziil6i szervezet koteles véleményezesi jogkdrében eljarva irasban nyilatkozni.
Az intézmény vezetdjének feladata a sziildi szervezettel vald egytittmtikddés.

A sziil6i szervezetek megnevezése

Sziiloi szervezet megnevezése Megalakitasanak idépontja

Sziilé1 K6zosség 2013.09.01.

Sziilok, 6vodapedagogusok, Kisgyermek gondozondk kapcsolattartasa, a
sziillok tajékoztatasanak formai

Bolcsodében:
A sziil6k és a bolcsdde folyamatosan, kolcsondsen tajékoztatjadk egymast a
gyermekek fejlodésérdl, ez alapvetd fontossdgi a személyre sz06lo
bolcsédei kisgyermekgondozas nevelés kialakitdsaban, és a csaladokat
segité gyermeknevelésben.
Téajékoztatds formaéi:
* Beszélgetések érkezéskor éshazamenetelkor
* Sziildi értekezlet
* Hirdetdtabla
+ Id6pont egyeztetés utan egyéni beszélgetés
* Szervezett programok
Ovodaban:
Sziildi értekezletek: évente két - harom alkalommal, melyen mindkét
ovodapedagdgus jelen van. Rendkiviili szlildi értekezlet, melynek
Osszehivasat az oOvodapedagogusok, illetve a szildk 1/3 része
kezdeményezheti. A sziiléi értekezletekrdl az 6vodapedagogusok
feljegyzést készitenek, amely az 6vodai dokumentumok fontos részét
képezi.
Tajékoztatds formai:

» Nyilt napok

* Nyilvanos tinnepélyek

» Alkoto- és jatszodélutanok

» Csaladlatogatasok

* Fogadoorak: a sziilokkel vald idopont egyeztetése utan
+ Egyéb kozos 0vodai rendezvények alkalmaval

« [rasos tajékoztatas a hirdet6tablan.
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XI. Azok az iigyek, melyekben a sziiloi szervezetet
(kozosséget) a szervezeti és mikodési szabalyzat
véleményezési, egyetertési joggal ruhazza fel

A sziildi szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezd jogok:

a) véleményezési jog:
- munkaterv véleményezése — a 229/2012. (VII1.28.) EMMI rendelet alapjan,
- ha az intézményben nem miikddik évodaszeék, akkor minden olyan kérdésben, melyben
jogszabaly rendelkezése alapjan az Ovodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a sziildi
szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni — a 229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet
alapjan

b) egyetértési jog:
- egyetértési jog illeti meg a sziiléi szervezetet a helyi programmal kapcsolatos
tajékoztatasadasra vonatkozd szabalyozasa terén —a 229/2012. (VII1.28.) EMMI rendelet
alapjan

A szl szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.

XII. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ugyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011 évi CXC. torvény figyelembe vételével a
kovetkezOk szerint szabalyozza a nevel6testiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhédzésara,
tovabba a feladatok ellatasdval megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket.
A nevel6testiilet nem ruhézhatja at a kdvetkezo jogkoreit:

- Pedagdgia/Szakmai program elfogadasa,

- a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadésa.

A nevelotestiilet Atruhazhatja a kovetkez6 jogkoreit:

Dontési jogkorét:

a) az intézmény éves munkatervének elkészitése;

b) az intézmény munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

c¢) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

d) a hazirend elfogadasa;

e) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdl palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitdsa;

f) jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

a) az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

b) az egyes pedagdgusok kiilon megbizdsainak elosztdsa soran,

¢) az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

d) az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkdzok
felhasznalasanak megszervezésében,

e) az intézmény beruhdazasi és fejlesztési terveinek megéllapitasaban,

f) mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.
Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatasi intézmény muikoddésével kapcsolatos — valamennyi
kérdésben.
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Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevel6testiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az tligyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.
Jelenleg a neveldtestiilet jogkdrt nem ruhéz at.

XIII. Dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezés, tajékoztatas

Az intézmény alapdokumentumai (PP, SZP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) nyilvanosak.
Elhelyezésiik a vezetd irodajaban, ezen tulmenden elektronikusan (telepiilési honlap). A
Hazirendet minden beiratkoz6 betekintésre atveszi, ezt aldirasaval igazolja, egy példany a bejarat
melletti falijsdgon folyamatosan megtekinthetd.

Az elébbi dokumentumokban foglaltakkal, illetve barmely az intézményt érinté kérdésben (a
kotelezo titoktartds figyelembevételével) tajékoztatast az pedagogus illetve az 6vodavezetd €s
szakmai vezetd adhat.

A pedagogiai/szakmai program a nyitvatartasi idében minden csoportban megismerhetd,
betekintésre atadhatd. Szobeli informacid eldzetes egyeztetés alapjan vezetdi vagy pedagdgiai
fogaddorakon kérhetd.

Az tigyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni. Az
ugyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az informacids
onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol, a 2011. évi CXII. torvény rendelkezik,
mely alapjan Adatkezelési Szabalyzatot készitettlink. Ennek célja az alkalmazottak,
valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatalanak szabdlyozasa ¢és az ezekkel 0sszefiiggd adatvédelmi kdvetelmények rogzitése. A
kiadvanyozas rendje az intézményben kiadvanyozasra az intézményvezetd jogosult,
tavollétében a helyettesités rendjének megfeleld személy. Az intézményegység Onalld
levelezést nem folytat.

Elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettség

Ovoda

A koznevelés informaciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszagos, elektronikus
nyilvantartasi €s adatszolgaltatasi rendszer. Az adatokat a koOznevelési intézmény
képviseletére jogosult személy, az intézményvezetd a KIR honlapjan keresztiilkiildi meg. Az
intézményvezetd a KIR honlapjan keresztiil az Nkt.-ben meghatdrozott adatok
megkiildésével a gyermek, a pedagoégus-munkakodrben, valamint a neveld munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott részére a jogviszony létesitésének napjat
kovetd 6t napon beliil tizenegy jegyli azonosité szam (a tovabbiakban: oktatdsi azonositd
szam) kiadasat kezdeményezi. Az intézményvezetdje gondoskodik arrél, hogy az érintett
megismerje a részére kiadott oktatdsi azonosité szamot. Ha a kdznevelési intézmény olyan
gyermekkel, alkalmazottal Iétesitett jogviszonyt, aki rendelkezik oktatdsi azonositd
szammal, a jogviszony létesitését kovetd Ot napon beliil koteles a jogviszony létrejottét
bejelenteni a KIR-en keresztiil. Az intézményvezeté a KIR-ben az oktatdsi azonositd
szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil
koteles bejelenteni. Ha az oktatasi azonosité szammal rendelkezé személy jogviszonya
megsziinik, az intézményvezetd a jogviszony megsziinését - a megszliinés idépontjatdl
szamitott- 6t napon beliil jelenti be a KIR-en keresztiil.

Az intézményvezetd a koznevelési intézmény oktober 1-jei allapot szerinti kozérdeki
adatairol minden év oktober 15-ig - a KIR-en keresztiil ¢s az ott meghatarozott forméban -
statisztikai céllal az OSAP keretében adatokat kdzol.
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Az elektronikus adatszolgaltatas:

Az intézményben az elektronikus adatszolgaltatast az intézményvezetd vezeti.

e Az intézményben 1évd gyermek adataiban, Iétszamaban (6vodai jogviszony bejelentés,
megsziinés) bekovetkezett valtozast az intézményben alkalmazott papiralapu
nyomtatvanyon jelzik az intézményvezetd felé. A nyomtatvanyt alairva, datummal
ellatva, a valtozast kovetd 3 napon nyujtando be.

¢ Az intézményvezetdje felel a feltlintetett adatok hitelességéért, pontossagaért.

Bolcsode

A bolcsddét ténylegesen igénybevevd gyermekek 1étszamat név szerint minden nap jelenteni
kell Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrdl elektronikus
nyilvantartasi rendszerbe. A rendszer biztonsagat szolgédlja, hogy csak az tud az
Igénybevevdi nyilvantartasba belépni, aki tigyfélkapus regisztracidval rendelkezik.

A jelentési kotelezettségoel kapcsolatos feladatok:

» A gyermek felvételekor a felvételi lap mellé az anyakdnyvi kivonat, TAJ kértya és
lakcimkartya fénymasolatat mellékelni kell.

A napi jelenlétet a kisgyermekgondozdk a napi jelentd lapon rogzitik, €s aldirasukkal,
datummal ellatva atadjak a jelentést végzo vezetonek.

Elektronikus uton eloallitott dokumentumok hitelesitése

A KIR rendszerben nyilvantartott adatokrol késziilt igazolés, €s egyéb elektronikus uton
eldallitott papiralapt intézményi nyomtatvany akkor érvényes €s hiteles, ha tartalmazza:

« az intézmény nevét,

e oktatasi azonositd szamat,

e cimét,

* amegnyitas ¢s lezaras idépontjat

« az intézményvezeto alairasat,

* papiralapt nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzojét.

Ha az adatok tovabbitasa elektronikus Uton torténik, akkor a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitojanak legalabb az
alabbi védelmi intézkedéseket kell tennie:

« cellenOrzés,

» jelszavas védelem,

*  mentés CD-re

» adatok kinyomtatasa

« adatok tovabbitasa utan a haldzatrol valo torlés

Papir alapu dokumentumok:

1. Csoportnaplo

2. Felvételi,- és mulasztasi naplo
3. Etkezések nyilvantartisa

4. Onallo fejlesztési napld
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XIV. Fakultativ hit és vallasoktatas

Megszervezése legalabb 15 sziild igénye esetén valosulhat meg, ez irdnti kérelmet az érintettek
alairasaval ellatott irdsos formdban kell kérelmezni a vezetdnél. Ezutan a megjelolt egyhaz
képviseldjével torténik egyeztetés a megvalositasrol. Az intézmény zavartalan miikddése
érdekében 16,30 — 17 ora kozott biztosithatod helység az 6vodaban.

XV. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja,
beleértve a pedagogiai szakszolgalatokat, pedagogiai
szakmai szolgaltatokkal, gyermekjoléti szolgalattal,

valamint az egészségiigyi ellatast biztosito
szolgaltatoval valo kapcsolattartast

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartokkal,
- mas oktatasi intézményekkel,
- az intézményt tamogato szervezetekkel;
b) pedagdgiai szakszolgalatokkal
c) a gyermekjoléti szolgalattal,
d) az egészségiigyi szolgaltatdval;
e) egy¢éb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a telepiilés egy¢éb lakosaival
- civil szervezetekkel.

A fenntartdval valé kapcsolattartas:
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd teriiletekre terjed ki:
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
- a gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata eseti:
- az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa és modositasa, a nevelési/pedagodgiai programja
jovahagyasa tekintetében-amennyiben sziikséges.

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatasadas,
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- irasbeli beszamolo adasa,

- egyeztetO targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabal,

- specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

Mas oktatasi intézményekkel :
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:

- rendezvények,

- versenyek.

- szolgéltatasok.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd ¢és ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adésakor.
Intézményk6zi munkakozosség johet létre kozos megegyezés alapjan.(IPR. 6voda- iskola
atmenet)

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tamogat6 szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérdl,
- tdmogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,
- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznéalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tamogatas felhasznaldsanak moddja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tamogatd ilyen irdanyt informacioigénye
kielégithetd legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

Pedagogiai szakszolgalattal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlodésé, specidlis sziikségletek biztositasa,
érdekében a megyei pedagogiai szakszolgalattal (nevelési tandcsadds, tanulasi képességek,
magatartdsi problémak, iskolaérettség, specialis nevelés).

A gvermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése s megsziintetése
érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatosagokkal.
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Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozéasat
szlikségesnek latja,
- esetmegbeszElés
- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiligyi
szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartdsara a kozosségi szervezo, kulturalis és
sport tevékenység jellemzo.

Osszetarto szerepe jelentds.

A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

XVI. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat a
nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyvomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.

A hagyomanydpolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikdodése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:

- innepségek, rendezvények,

- egy¢éb kulturalis versenyek,

- egyéb sport versenyek,

- egy¢éb eszkozok (pl.: kiadvanyok, 0jsagok stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:

- az intézmény ellatottjait (gyermekeket),

- a felndtt dolgozdkat,

- a sziiloket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

- jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),

- gyermekek iinnepi viseletével,

crcr
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A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomdnyok apolasan til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolésardl, megdrzésérol is.

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb Kkiilso jegy, mint hagyomany apolasanak, hasznalatanak
leirasa

Megnevezés Leiras
Cimeres magyar zaszlo, cimer szabvany
Kokarda Nemzeti szini szalag
Unnepi viselet Sziiléi izlés szerint
Unnepi viselet nemzeti linnepeken Fehér felso, sotét alj

XVII. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét-tisztasagi sziirését-, mint ingyenesen igénybe
vehetd szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.

Az egészséoiigyi ellatas rendje:

a) orvosi szolgaltatatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Orvosi szolgaltatas
Az ellatast nytjté pontos megnevezése Egervir telepiilés hdziorvosa

Az ellatast nytjtd foglalkoztatdsdnak jellege | megbizas
(teljes, részmunkaido stb.)
Az ellatast nyujté altal az intézményben | nincs
toltendd 1d6
Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime) Egészségiigyi Haziorvosi Szolgéltatas
Egervar és Lakhegy

b) védonéi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Védonoi szolgaltatas
Az ellatast nyujté pontos megnevezése korzeti védénd

Az ellatast nyujtd foglalkoztatasanak jellege | foglalkoztatasi jogviszony
(teljes, részmunkaidd stb.)
Az ellatast nyujtd 4altal az intézményben |negyedévente tisztasagi szlrés ¢és sziikség
toltendd 1d6 szerint

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime) helyben

XVIII. Az intézményi védo, ovo eloirasok, gyermekvédelmi

feladatok ellatas rendje
A gyermekvédelmi felel6s és a vezet6 feladatai:
A gyermekvédelmi felelds a nevel6testiilet tagja, az intézmény vezetdjének a megbizasabol, az
vezetdvel egyiitt képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi szempontokat, szervezi, iranyitja, és
személyes részvételével elOsegiti ezek érvényestilését. Jelenleg a vezetd 1atja el a feladatot.
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A csaladdal és a pedagogusokkal egyiittmitkddve kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre hato
artalmakat, védi 6ket a testi, lelki, erkdlcsi kdrosodasoktol illetve ellenstilyozza a veszélyeztetd
hatasokat.

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

Munkdjardl évente beszamol a neveldtestiileti értekezleten.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértdi Bizottsdggal, gyamhatdsaggal, renddrséggel,
valamint a csaladokkal foglalkoz6 szakemberekkel.

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
Oonkormanyzat kapcsolodo rendeleteit, és ezt a vezetd 6vond €s kollégai tudomasara hozza.

Segiti €s szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi szintii
megallapitasat.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozok kozott.

Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket.

El6segiti a kollégak felderitd tevékenységét. Sziikséges esetekben csaladlatogatast végez.

Részt vesz az éves gyermekvédelmi dsszejovetelen.

Elkésziti az intézmény éves gyermekvédelmi beszdmolojat.

Altalanos elgirasok
A gyermekekkel az dvodai nevelési év, valamint sziikség szerint, a foglalkozés, kirandulas stb.
elott, ismertetni kell a kovetkezo védo-6vo eldirasokat:
Védo-ovo eldiras:

- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

- a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

- a tilos ¢€s az elvarhato magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az 6évoda hazirendjében kell
meghatdrozni azokat a védd, 6vo eldirasokat, amelyeket a gyermekeknek az 6vodaban valo
tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellaitandé feladatok

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 169. §. alapjan

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:
- hogy az intézményben keményforrasztés, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott €pitési, feltjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto;
- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett Iehet;
- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével;
- hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

A pedagdgusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezeté felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezetdk feleldsek;
- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z0 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza;
- javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsdgosabba
tételére.
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Az alkalmazottak feladata, hogy
- a munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
- a vesz¢lyforrast jelentd munkahelyiiket, eszk6zoket mindig zarjak stb.
Az intézményvezetd felelos azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsé termeket,
szobékat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védd, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.
A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legaldbb évente
ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gvermekbalesetek esetén ellatando feladatok

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 169.§ alapjan

Az intézményvezetd feladatai:

= A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.
*= Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a 8 napon tul gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgélasarol, e balesetekrdl elektronikus uton jegyzokonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a
fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziildjének (egy példany megdrzésérdl
gondoskodik),

- ha a kivizsgalas elhuzddasa miatt az adatszolgaltatas hatdrideje nem tarthato, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

» Salyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé, kivizsgalasara legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
Sulyos az a gyermekbaleset, amely:
- asériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil
a sérilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette)
- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat
- orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
- sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzuldst, bénulast, illetve elmezavart
okozott./
» Lehetdvé teszi a sziiloi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban.
» Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagdgusok/kisgyermekgondozo feladata:
* Az intézményvezetd utasitadsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
= Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
- kozremiikodik a hdrom napon tul gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
- e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,
- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato,
= Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
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- a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,

- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

»  Ko6zremiikodik az 6vodaszék, ennek hidnyaban az dvodai sziiléi szervezet tajékoztatasaban,
¢s a gyermekbalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.

» Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; az intézményvezetd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott:

- az intézményvezetd utasitdsdnak megfelelden mitkddik kozre a gyermekbaleseteket kdvetd
feladatokban.

XIX. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén
sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatosagokat,
- a fenntartot,
- a sziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
- atliz,
- az arviz,
- a foldrengés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkdt mas modon akadalyozd, nehezitd
koriilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
- kiiiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozo tovabbi belsd szabalyozas nem kertil csatolésra.

XX. Az intézményben folytathato reklamtevékenység
szabalyai

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabdlyozza az intézményben folytathato
reklamtevékenységet:
A tiltott és megengedett reklamtevékenység
Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.
Megengedett a rekldmtevékenység, ha a reklam:
- a gyermekeknek szol, €s
- a kovetkezo tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges ¢letmad,
- kérnyezetvédelem,
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- tarsadalmi tevékenység,
- kozéleti tevékenység,
- kulturalis tevékenység.
A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatdsanak minden formdja, moddja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
- a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, €s e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét;
- areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
- areklamtevékenység folytatdsdnak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6riz, mésik
példanya atadasra keriil az engedélykérének.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa
Az intézményvezetd Onalldan, illetve az 4ltala jelentdsnek mindsitett rekldmtevékenység
esetében:

- a nevelGtestiilet,

- a sziil61 kozosség, valamint

- a gyermek kozosségek bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
Az intézményvezetd koteles:

- a pedagdgusoktol,

- a sziloktol,

- a gyermekektdl érkezo,
az intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos €szrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
a) ujsagok terjesztése,
b) szorolapok,
c) plakatok,
d) szobeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhato forméat, mdédot az intézményvezetd altal kiadott
engedély hatarozza meg.

Az intézményben késziilt fotok és video felvételek interneten, kozosségi portalokon valé
megjelentetése csak a szereplok/érintettek elézetes hozzajarulasaval lehetséges.

XXI. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités
feltételeit:

Mivel nincs kollektiv szerzddés, ezért az SZMSZ-ben kell szabélyozni.

Feltételei:

* Magas szinvonalu neveldmunka végzése, a Pedagdgiai/Szakmai program teljes kort
megvaldsitasa, ellendrzések és mérések pozitiv eredményei

» Specialis fejlesztési igényli, valamilyen szempontbol hatranyos helyzetii, beilleszkedési és
magatartasi zavaros, képességeiben lemaradast mutatd, tehetséges gyermek sikeres
integracidja és egyéni fejlesztése
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Nyitottsag és torekvés pedagdgiai és pszichologiai ismeretek bovitésére, modszertani
ujdonsagok megismerésére, sikeres adaptalasara, terjesztésére

Pedagogiai kisérletben valo részvétel, szakmai értékelése, tovabbadasa

Szakmai igényességgel dsszeallitott bemutato és elemzése

Hospital6 pedagdgus jeldltek felkészitése, iranyitasa

Kollégak pedagogiai munkajanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon

Ovodai szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében valo aktiv részvétel

Sziilokkel torténd egyiittmiikodés és szolgaltatoi szinvonal mértéke

Sziilok elégedettsége

Az 6voda igényes képviselete kiilonbozé rendezvényeken, eseményeken: szakmai napok,
eldadasok, konferencidk, tinnepélyek, palyazatok, sportrendezvények, intézménylatogatasok.
Gyermekek felkészitése és kisérete.

Az O6vodan belilli rendezvények eldkészitésében ¢és lebonyolitdsdban valé aktiv
kozremitkodés

Informacidszerzés palyazati lehetdségekrol, palyazat elkészitése.

Az 6voda szolgaltatoi tevékenységének bovitése.

Jaték és foglalkozasi eszkozok készitése.

Igényes magas szinvonalu dekoracid készitése

Gyakornok mentoraldsa

Ertékelés, mérés kivalo eredménye

Referencia intézményi szolgéltatdsokban torténd részvétel

XXII. PEDAGOGUS TOVABBKEPZES ES
SZAKVIZSGA

(277/1997.(X11.22.) 4 §-9 §)

A tovabbképzés azoknak az ismereteknek €s készségeknek a megujitasara, bovitésére,
fejlesztésére szolgal, amelyekre sziikség van a neveldmunka keretében a gyermekekkel
valé foglalkozashoz, az intézmény tevékenységének megszervezéséhez.

A szakvizsgara vald felkészités hozzajarul az alapképzésben megszerzett ismeretek
megujitasahoz, a pedagdégus munkakorre valo alkalmassag fejlesztéséhez. Intézményi
litemezése a beiskolazasi tervben rogzitett.

A 277/1997. (XI1.22.) kormanyrendelet szerint az 6vodapedagdgusok tovabbképzési
programja 0t évre késziil, és a neveldtestiilet fogadja el.

Minden év marcius 15-ig el kell késziteni a kovetkezd nevelési év beiskolazasi tervéta
tovabbképzési program figyelembevételével

A pedagdgus szakvizsga letételét kovetd 7. év szeptember honap elsé napjatol addig az
¢vig, amelyben az 6tvenotodik é€letévét betdlti, augusztus honap utolsd napjaig vesz
részt tovabbképzésben.

A pedagbdgus akkor is részt vehet tovabbképzésben, ha mar teljesitette a 7 évenkénti
kovetelményt.

A 2011. évi CXC torvény 64, 65 § , 95 § értelmében a pedagdégusoknak portfoliot kell
készitenitik.

XXIII. Egyéb szabalyzasok

Specialis jogszabalyok:
Az 6voda munkavédelmi szabalyzataban, tlizvédelmi szabalyzatdban talalhato.
Feladatellatas kovetelményei:
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A munkakori leirdsok tartalmazzak az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét feladatait és
azok ellatasanak kovetelményeit.

LEGITIMACIOS ZARADEK

1. Véleményezte:

datum Sziiloi K6zosség

2. Elfogadta:

datum Neveldtestiilet

3. Jovahagyta:

datum Egervar Kozség Onkormanyzat
Képviseldtestiilete

4. FErvényességi nyilatkozat: 2019. oktober 1-t3] visszavonasig.

e

Feliilvizsgalat, értékelés idOpontja: 5 évente

6. Modositas eloirasai:

a.
b.
C.

d.

Torvényi valtozas esetén

Feladatvaltozas esetén

A neveldtestiilet 2/3-o0s tobbségi kezdeményezése alapjan, a nevel6testiilet dont a
modositas elfogadasarol

frasbeli eléterjesztés a nevelGtestiiletnek, 6voda vezetéjének

7. Nyilvanossagra hozatal: megtekinthetd az 6voda vezetdi irodajaban, valamint a honlapon.
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(1. szamu melléklet)

Munkakori leiras minta

Név:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkavégzés helye: Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde, 8913 Egervar, Jozsef Attila ut 13.
Munkakér: 6vodapedagdgus
Foglalkoztatas médja: kozalkalmazott
Munkaidé: 40 6ra/hét
Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagodgus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét
(ami napi 8 6ra) és csoportban téltendd kotelezd oraszamat (heti 32 ora), és heti 4 6ra egyéb

ovodai tevékenységét, a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan hatarozza meg az dévoda
vezetdje.

Folérendelt vezet6 munkakore:  6vodavezetd
Helyettesitoje: szabadsaga, tartds tavolléte esetén dvodavezetd/Ovodapedagdgus.
Helyettesiteni koteles: az 6voda vezetdjét, annak tartds tavolléte esetén.
Munkakapcsolatok: - 6vodavezetd

- dajkak

- tarsintézmények képviseldi

- az SZMSZ-ben megfogalmazott egyéb intézmények

képviseloi

Alairéi jog: az 6vodapedagogusi tevékenység dokumentacioja.

Képviseleti jogkor: munkakorébol fakado feladatellatasa sordn a koznevelési intézményt
képviseli.

Sziikséges képzettség: kozépfoku dvodapedagogus végzettség.

Kompetenciak:

tobb tiz éves pedagogiai munkatapasztalat
személykozi kapcsolatok

j6 kommunikacids képesség

empatia, tolerancia

A munkatevékenység célja: az intézmény altal biztositott lehetdségek teljes kihasznaldsaval
hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcesi neveléséhez.
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Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott, koztiik a sajatos nevelési igényli, a beilleszkedési tanulasi és
magatartas zavaros, a hatrdnyos ¢és halmozottan hatranyos, valamint a tehetséges
gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfeleléen, minden teriiletre
kiterjedden.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatdrozottak szerint, az orszagos alapprogram,
az ovoda pedagdgiai program, SZMSZ, hazirend €s a vezetdi utasitdsok maradéktalan
figyelembe vételével végzi, a pedagdgiai szabadsag nyujtotta szakmai Onallosaggal €s
felelosséggel.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelességeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkot6 moddon egylittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittmiikddés valtozatos és célszerii forméjanak kialakitasa.
Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitoddsra, megnyilvanulasaiban ezt
hangsulyozza.

Egylittmikodik a jo munkahelyi légkdér megteremtésében, konfliktuskezelésében
megértd, tapintatos, a tovabbi kozés munka sikerességét szem el6tt tartd modon jar el.
Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egylittmiikodés normait.

Hivatashoz méltd magatartast tanusit az élet minden tertiletén.

Alaptevékenysége

Felelos a rabizott gyerekek testi, értelmi, érzelmi ¢és erkdles fejlodéséért.
Nevelotevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlesztésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és
targyilagosan kozvetiti. A fegyelmez6 intézkedések az életkori sajatossagokbol fakaddan
mindig a pozitiv irdnyba hat6 mintaadas, atterelés, motivalas, megbeszél€s, szEélsdséges
esetben tevékenység megallitasa. Elkiilonités (csoport teriiletérdl), étel, targy vagy
szeretetmegvonas nem  alkalmazhat6. Mindig a gyermek viselkedésének
kozosségellenességére iranyul, a pillanatnyilag adott magatartast itéljiik el és nem a
gyermeket.

Egyiittmikodik a beilleszkedési tanuldsi és magatartas zavaros, és a sajatos nevelési
1gényli gyermekek ellatdsaban részt vevo szakemberekkel.

A pedagogus kotelessége a gyermeki sziikségletek kielégitésére.

Mozgasigény, bioldgiai-fizioldgial szukségletek:

Mozgasos tevékenység felkinalasa, jatékba hivas, egylittes jaték, mozgaslehetdség biztositasa,
ezek feltételeinek megteremtése, szokasok megerdsitése, ) szokasok kialakitasa, igényeinek
megfeleld sziikséglet kielégitésére valod lehetdség biztositasa.

Erzelmi biztonsag:

Napirend kialakitdsa és annak igazoddsa az egyéni sziikségletekhez, meglévd szokasainak
elismerése, ) szokdsrend szabdlyossaga, szabalyok megértése, szeretetteljes fogadas, derd,
érthetdség, jo szadndék, tolerancia, egyéni banasmod, paros tevékenység, fokozatos terhelés,
Oszinteség, optimizmus, batorités, testkdzelség, odafordulas, meleg, csaladias 1égkar.

Szeretetigény:
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Odafordulas, mosoly, derti, kedvesség, meleg érzelmi klima, testkozelség, kedves szo, dicséret,
kedveskedés, boldogsag kifejezése, ajandék, empatia, a szeretet lathatod jeleinek kimutatasa, a
szeretet 6romteli fogadasa.

Tarsigény:

Kommunikaci6, érdeklddés, egylitt jaték, beszélgetés, vita, elmesélés, kozos tevékenység,
tevékenységbe hivas, egyiittlét drome.

Dicséret, elismerés iranti igény:

Az o6vodaban a pozitiv értékelés az elsddleges: a jutalmazas €s ennek eldlegezett formaja, a
biztatas. Ezzel erdsithetdk leginkabb a gyermek helyes megnyilvanulasai, és ezzel alakithatok ki
a pozitiv motivaciok. A gyermekek jutalmazasanak elvei és formai: Az 6vodaban alkalmazott
jutalmazas a verbdlis és nonverbalis kifejezések, €s kommunikacids eszkozok, érzelmek
kifejezése, kiemelt-megtiszteld feladatadas.

Kivancsisag, tudasvagy:

Problémahelyzet, tanakodas, véleménykérés, kutatgatds, kételkedés, provokalas, kisérletezés,
hitetlenkedés, kiprobalés, vita, vizsgalodas, kommunikaci6.

Esztétikum iranti igény:

Bemutatas, elismerés, példamutatas, meglepddés.

Alkotasvagy, felfedezés vagya:

Gyakorlati probléma, kivancsiskodas, vizsgalodas, probalgatds, kutakodas, kisérletezés,
kételkedés.

Onmegvaldsitas vagya, onkifejezés igénye:

Magyardzéasra késztetés, bizonyitas, vitdra késztetés, provokalds, tanakodas, kételkedés,
véleménykérés, 0Osztonzés, buzditas, biztatas, batoritds, visszakérdezés, Onalld6 munkara
késztetés, onallo probalkozasok tamogatasa, elismerése.

Szabadsagvagy:

Vita, kisérletezés, probalgatas, kiprobalas, egyéni munka, kinélas, a valasztas tiszteletben tartdsa,
feltételek megteremtése, ésszerli korlatok magyarazata.

e Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében felhasznalja az
Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

e Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai €és ajanlasai szerint felkésziil a tervszeru
nevelomunkara. Alkalmazza, készitse a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat.

e Hataridore ellatja a szakmai munkéval és taniigyi nyilvantartassal kapcsolatos ligyviteli
¢s adminisztracidés teendOket. Naprakészen vezeti a csoportmunkédhoz kapcsolodo
adminisztracios feladatokat (mulasztasi naplo, csoportnaplo, személyiséglapok).

e A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrdl!

e A csoportszobdban ¢€s a kozos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

e A szakmai fejlesztésben, innovacidkban aktivan vesz részt!

e Kapcsolatot teremt a sziilokkel, pedagogiai ¢és egészségiigyi felvilagositd
tevékenységével hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz. A
gyermekek ¢és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda
sziiloi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségletnek megfeleléen fogaddorat
¢s nyilt napot tart. A sziil6ket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az 6vodaban folyo
nevelémunkarol, a kisgyermek fejlodésérol.

e Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, (sziikség esetén csaladlatogatast
végez) megsziintetésében, folyamatosan konzultal a gyermekvédelmi szakemberekkel.
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Az iskolaérettség megallapitdsahoz vizsgalatot végez, €s szakvélemény javaslatot tolt ki.
Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl

a személyiséglapon feljegyzést készit, évente 2 alkalommal. A gyermekek egészségligyi
allapotardl, magatartasarol, viselkedésérol, értelmi képességeinek fejlodésérdl a sziilot
érdemben rendszeresen tajékoztatja.

Tamogatja az orvos, védond, csaladgondozo, logopédus munkajat.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyja feliigyelet nélkiil.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges 1épéseket ennek érdekében
megtenni. Betartja a tliz és munkavédelem szabalyait.

Egyiittesen (dajkéval, kollégaval) gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és
gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Alapveto feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlédési litemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltér6 massagat. Biztositja,
elsésorban sajat példajaval a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv neveldmunka.

Az O6voddban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon a csoportjdban (az 6voda altal meghatarozott
forma/munkaruhaban, mely mélt6 az 6voda €s a pedagogus hivatas képviseletére).

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat —
lehetdség szerint el6zo nap - jelzi vezetdjének, kollégainak, hogy helyettesitésérdl idoben
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el
az 6vodat.

A pedagdgiai munkéaval, az dvoda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviil — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint
végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszk6zokért felelosséggel tartozik.

Ekszereket, értékeket az 6voda épiiletébe behozni, vagy elhelyezni nem lehet, kézi
taskajat szekrényben tarolja, az 6voda nem vallal feleldsséget az ezekben keletkezett
karokert.

Az 6voda mitkddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek adataival,
allapotaval, fejlddésével, egészségiigyi €és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megdrizni.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(minddssze 1-2 percben), a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

A sziilokkel csak a gyermek nevelésével kapcsolatosan kommunikal.

Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kdzosségi portalokon valod
megjelentetése csak a szereplok/érintettek és az dvodavezetd eldzetes hozzajarulasaval
lehetséges.

Kotelessége tovabba:

eldirt helyen ¢és idében munkara képes allapotban megjelenni ¢és munkaidejét
munkavégzéssel tolteni;

az intézmény szervezeti ¢és milkddési, munkavédelmi, tliz- és vagyonvédelmi
szabalyzatat, miikodési rendjét, valamint titoktartdsi és jelentési kotelezettségeinek
szabalyait ismerni, munkakori feladatait ennek értelmében végezni, az eldirdsokat
betartani;
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e munkaidd nyilvantartast, a munkaidon tali intézményben tartdzkodast pontosan vezetni;

e Dbarmilyen okbdl val6 tavolmaradésat elézetesen, de legkésObb 2 oran beliil felettesének
jelezni;

o rendkiviili eseményrdl (pl.: tliz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése

stb.) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni;

munkavédelmi, tlizvédelmi megbizasokat teljesiteni megbizas alapjan;

ismeri €s betartja az etikai szabalyokat;

leltarozas, selejtezés elokészitése;

titoktartassal tartozik, a tudomadsara jutott adatokat az Adatvédelmi Torvény eldirasai

szerint kezeli;

keriili és mell6zi a munkahelyi szabalytalansagokat;

e targyévi szabadsdganak és az 6voda nyitva tartasdnak ismeretében, annak iitemezésérol
sz616 igényét minden év marcius 31-ig benytjtja az dvoda vezetdjének;

e tovabbképzéseken részt vesz, tapasztalatairol beszdmol, tovabbképzési kotelezettségét a
tovabbképzési idoszakban teljesiti;

e az Ovoda kulcsaért atvételt kovetden feleldsséget vallal, a munkaidd beosztds alapjan a
nyitasért €s zarasért felel;

e a falugondnok(ok) altal szallitott gyermekek oltoztetése, atadasa a falugondnok részére.

Jogai:

Az 6vodapedagdgus munkavégzése soran kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.
- védelemhez (jogi, sziikség esetén fizikai védelem)

- t4jékoztatashoz

- érdekvédelemhez

Javaslattételi joga:
- adminisztracios és szakmai tevékenység korszeriisitésére
- 4j ellatasi formak 1étrehozésara, fejlesztésére

Jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyekkel az érvényben 1évO utasitasok alapjan (pl.: hazirend stb.), munkakdri
feladataival kapcsolatosan (helyettesités, szabadidés programszervezés, stb.), munkahelyi
felettese megbizza.

Minden egyéb jogat a Kozalkalmazotti Térvény szabalyozza.

Ovodavezeto
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Nyilatkozat

ATUITOtE oo kijelentem, hogy a jelen Munkakori
Leirasban foglaltakat megismertem ¢és megértettem, vallalom, hogy a munkakorommel
kapcsolatos teenddket ennek megfeleléen végzem.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo
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