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1. Az intézmény éaltalanos jellemzéi
1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok
minél hatékonyabban érvenyesuljenek az intézményben.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mitk6désének belsé rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal méas hataskorbe.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél
és feladatrendszer raciondlis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

e 2023. évi LII. torvény a pedagogusok j életpalyajarol

e 401/2023. (VI111. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok Uj életpalyajardl szolo 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol.

e A nemzeti k6znevelésrél sz616 2011. évi CXC. torveny (NKkt.)

e 229/2012. (VIII. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti kbznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koOznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

e 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelési
iranyelvei

e 1997. evi CLIV. torvény az egészségiigyrol

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egeszsegugyi ellatasrol

e 368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1999. evi XLII. Térvény a nemdohanyzok védelmérél

e A gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény.

e A gyamhatosagokrél, valamint a gyermekvédelmi és gyamdigyi eljarasrol szol6
149/1997. (1X.10.) kormanyrendelet.

e Az éallamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torveny.

e 37/2014. (1V. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
eloirasokrol

e 2012. évi I. tdrvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

e 2013. évi V. torveny a Polgari Torvénykonyvrél (megbizasi jogviszony)

e EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a termeszetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd



védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsarél, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon
kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

e 2011. évi CXIl. torvény az informéciés onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol

e a kozokiratokroél, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi
LXVI. torvény

e 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok
altalanos szabélyairol

e 363/2012. (XI1. 17.) Korméanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarél

e Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv dvodak szamara

1.3. Az intézmény miikodését meghatarozo dokumentumok

e Alapito okirat

e Szervezeti és mikodési szabalyzat
e Pedagégiai program

e Hazirend

e Munkaterv

e Gyakornoki szabalyzat

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
o Iratkezelési szabalyzat

e Adatvédelmi szabalyzat

e Tlizvédelmi szabalyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

e Egyiittmiikdési megallapodasok

e Munkakori leirdsok

Honlapunkon megtalalhatoak az alabbi dokumentumok: Pedagdgiai program, SZMSZ,
Adatvédelmi szabalyzat. A dokumentumokrdl a sziildk szobeli tajékoztatast is kaphatnak a
pedagogusoktol, az intézmény igazgatojatol/ igazgatd-helyettesétol elére egyeztetett idépontban,
illetve barmikor elkérhetik a papir alapi dokumentumot.

A honlap cime: http://www.hogyesziovi.hu/

1.4. Tiindérvar Mini Bolcsédére vonatkozo jogszabalyok

A munkakoérre vonatkozo legfontosabb jogszabalyi eléirasok:

- 1992. évi XXXIII. a kdzalkalmazottak jogallasarol /Kijt./



1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

2012. évi I. torvény a munka térvénykonyvérdl,

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. toérvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol,

9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérol €s a szocialis szakvizsgarol,

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

A Bolcsbédei nevelés-gondozas Orszagos Alapprogramija /Szocialpolitikai és Munkaligyi
Intézet 2008/

A Bolesédei nevelés-gondozds szakmai szabalyai /Modszertani levél, A Bolcsédei
nevelés-gondozas szakmai szabalyai /Modszertani levél, 2012 Nemzeti Csalad-és

Szocialpolitikai Intézet/

A mini bolcs6de miikodését, feladatellatasi korét, a gyermekek napkozbeni ellatasat
szabalyoz6 legfontosabb jogszabalyok

a Gyermek jogairdl sz6l6, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt Egyezmény

kihirdetésérol szolo 1991. évi LXIV. térvény

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. Evi XXXI. torvény

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993. Evi 1. térvény

A kozbeszerzésekrol szold 2015. évi CXLIII. térvény

Magyarorszag éves kdzponti kbltségvetésérél szo1o torvény

A Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatair6l sz616 2011. Evi CLXXXIX. térvény

A csaladok tamogatasarol szol6 1998. Evi LXXXIV. térvény

A fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenlségiik biztositasardl szolo 1998. Evi

XXVI. térveny

Az alapvet6 jogok biztosardl sz616 2011. Evi CXI. térvény

Az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenléség elémozditasarol szolo 2003. Evi CXXV.

torvény

Az egyesiilési jogrol, a kozhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek miikodésérdl

és tamogatasarol szol6 2011. Evi CLXXV. torvény

az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi
rendjérél szolo 68/2013. (XI1. 29.) NGM rendelet



a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények és haldzatok
hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol szolo 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrdl és az
orszagos jelentési rendszerr6l sz616 415/2015. (XI1. 23.) Korm. rendelet

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhdz felhasznalhatd bizonyitékokrol széld
328/2011. (XI11. 29.) korm. rendelet

A gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgélatok
és a személyes gondoskodast nyljt6 szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol
sz616 235/1997 (X11.17) korm. rendelet

A személyes gondoskodast nydjtd szocidlis intézmenyek szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirdl sz616 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet

a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartasardl szolo
8/2000. (VI1II. 4.) SzCsM rendelet

A szemelyes gondoskodast nyujtoé gyermekjoléti, gyermekvedelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeir6l szold 15/1998 (1V.30.) NM
rendelet

A pedagdgiai szakszolgélati intézmények miikodésérdl szol6 15/2013. (I1. 26.) EMMI
rendelet

A jatszétéri eszk6zok biztonsadgossagarol szolé 78/2003 (X1.27) GKM rendelet

A gyermekjatékok biztonsagarol szolé 38/2011. (X. 5.) NGM rendelet

Az Orszagos Gyermekvédelmi Szakértdi Neévjegyzekrol és az Orszagos Szocidlpolitikai
Szakért6i Névjegyzékrdl sz61o 390/2017. (XII. 13.) SZMM rendelet

A szocialis és munkaiigyi miniszter altal adomanyozhatd szakmai elismerésekrol sz616
10/2008. (V1. 28.) SZMM rendelet

A fertdz6 betegségek ¢€s jarvanyok megelozése érdekében sziikséges jarvanyligyi
intézkedésekrdl sz616 18/1998.(V1.3.) NM rendelet

Az Orszagos Tiizvédelmi Szabalyzatrdl sz616 54/2014. (XI11. 5.) BM rendelete

Nevelési intézmények tervezési eldirasai (Bolcsdde) Magyar Szabvany MSZ24210-1

A miikodést tAmogaté jogszabalyok

Az egyesiilési jogrol, a kdzhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek miikodésérdl
és tAmogatasarol sz616 2011. évi CLXXV. tdrvény
A Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. térvény

Foglalkoztatasra vonatkoz6 jogszabalyok

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. Evi CXC. térvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. Evi XXXIII. térvény

A munka torvénykonyvérsl szolo 2012. Evi l. torvény

A munkavédelemrdl sz616 1993. Evi XCIII. torvény

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. Evi XXXIIl. Térvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi &gazatban torténd végrehajtasarol szolo
257/2000. (XI11. 26.) korm. rendelet



o a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szoloé 326/2013.
(VI11I1. 30.) Korm. rendelet

o A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgardl
sz616 9/2000. (VII1. 4.) SZCSM rendelet

J a vezetdi megbizassal rendelkezd szocidlis szolgéltatist nyajté  személyek
vezetdképzésérdl szolo 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet

o A kollektiv szerzédések bejelentésének és nyilvantartasanak részletes szabalyairol sz616
2/2004. (1. 15.) FMM rendelet

. A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol sz616 33/1998 (V1.24) NM rendelet

J a munkahelyek munkavédelmi kdvetelményeinek minimalis szintjérdl szo616 3/2002. (1.
8.) SzCsM-EUM egydttes rendelet

e a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szold 39/2010. (11. 26.) Korm.
rendelet

e a munkavédelemrdl sz6lo 1993. ¢évi XCII. térvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szolé 5/1993. (XI1. 26.) MUM rendelet

Elelmezésre, kizétkeztetésre vonatkozo jogszabalyok

e Europa parlamenti és tanacsi rendelet az élelmiszer-higieniardl sz616 852/2004/EK

e A kozétkeztetesre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol szold 37/2014. (1V.
30.) EMMI rendelet

e Az allati eredetli élelmiszerekre vonatkozd egyes élelmiszer-higiéniai szabalyokrdl sz6l6
66/2006 (1X.15) FVM rendelet

o Az élelmiszer-el6allitas és forgalomba hozatal egyes élelmiszer-higiéniai feltételeir6l és
az élelmiszerek hatdsagi ellendrzésér6l szolé 68/2007 (VI1.26) FVM-eim-SZMM
egyuttes rendelet

e Magyar Elelmiszerkényv (Codex Alimentarius Hungaricus) 2-1/1969 szamu iranyelv -
A Veszélyelemzes, Kritikus Szabalyozasi Pontok (HACCP) rendszer és alkalmazasanak
Utmutatoja

e A vendéglato-ipari  termékek  elballitasanak  és  forgalomba  hozatalanak
¢lelmiszerbiztonsagi feltételeirdl szolo 62/2011. (V1. 30.) VM rendelet

Egyéb szervezetszabalyozé eszkézok

e Szabélyzatok: Szervezeti és mikodési szabalyzat; Kozalkalmazotti szabalyzat;
Munkavédelmi szabalyzat; Tiizvédelmi szabalyzat; Iratkezelési szabalyzat, Pénzkezelési
szabalyzat; Bizonylati szabalyzat; Utalvanyozas és kotelezettségvallalas szabalyzata;
Selejtezési és leltarozasi szabalyzat; Gépjarmi hasznalati szabalyzat; Belso ellendrzési
szabalyzat;

e Gyermekellatassal kapcsolatos szabalyzatok: Felvételi szabalyzat, Adatkezelési
szabalyzat; Erdekképviseleti Forum szabélyzata; Elelmezési szabélyzat; Hazirend,



napirend, Panaszkezelési szabalyzat Egyéb dokumentumok: tovabbképzesi Utemterv,
jelenléti iv, szabadséagolasi itemterv

A boleséde nevel6-gondozd szakmai munkat tdmogaté szakmai dokumentumok,
mddszertani kiadvanyok, szakmai segédletek:
. A bolcesédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja
o Mddszertani levelek
. Magyar Bolcs6dék Egyesiiletének szakmai-mddszertani ajanlasai

A szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartasa
kotelez6 érvényli az intézmény minden koznevelési foglalkoztatottjara, az intézménnyel
egyéb jogviszonyban allokra, akik belépnek az intézmény terlletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit, az dvodaba jaré gyermekek kozdssegeére, sziileire vagy tdrvényes képviseldjére.
Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmeény terlletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvények ideje alatt.

A szabalyzatot a fOigazgatdo késziti a nevelGtestiilet bevonasaval, majd benyujtds utan a
fenntart6 hagyja jova a benytjtast koveté 30 napon beliil.

Véleményezé foruma: az intézmények sziiloi szervezete.

Fellilvizsgalata: jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.
Nyilvanos, a szabalyzatot az 6voda honlapjan (https://www.hogyesziovi.hu) k6zzé kell tenni.

1.5. Az intézmény jellemzoi

Az intézmény adatai
Az intézmeny neve:  Hégyészi Somvirag Ovoda és Mini Bolcséde

Cime: 7191 Hogyész Fo u. 27.

OM azonosito: 202094

Torzskonyvi azonosité szam: 819257

Addszam: 15819251-2-17

KSH statisztikai szamjel: 15819251-8510-322-17
Statusz: ¢lo

Régi torzskdnyvi azonosito: 798880

Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2013.06.26.

Hogyészi Somvirdg Ovoda és Mini Bélcséde Ovodai nevelés, nemzetiséghez tartozok

) _ ) 8716
Ovodai nevelése

Hogyészi Somvirdg Ovoda és Mini Bélcsdde tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd
sajatos nevelési igényli gyermekek | g g

Ovodai nevelése




Tundérvar Mini Bolcs6de

mini bolesddei csoport 86

Alapito:
Duzs Kdzség Onkormanyzata

Kalazn6 Kézség Onkormanyzata

Alapitas datuma: 2013.07.01.

Fenntarto: Hogyészi Ovodafenntartd Tarsulas

Hogyész Nagykozség Onkormanyzata 7191 Hégyész, Kossuth L. u. 1.

7224 Duzs, Béke u. 13.
7194 Kalazno, F6 u. 176.

7191 Hégyész, Kossuth L. u. 1.

Iranyitd szerv neve, székhelye: Hégyészi Ovodafenntarté Tarsulas ,7191 Hogyész,

Kossuth L. u. 1.

Koltsegveteési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatardl sz616 2011. évi
CLXXXIX. tv.138 (1) bekezdés 6- pontja , valamint a koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC.

torvény alapjan 6vodai nevelés, valamint a gyermekek védelmérdl és gyamugyi igazgatasrol

52016 1997. évi XXXI. térvény 43/A § -a alapjan bolcsédei ellatas mini bolcsdde keretében.

Szakagazat szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelélése:

Kormanyzati funkcioszam

Kormaényzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

104031 Gyermekek bolcsédében és mini  bolcsdédében

torténd ellatasa




A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete: Hogyész nagykozség, Duzs, Kalazné kozségek.
Kdznevelési intézmény tipusa: tobbcéll intézmény, dvoda-bolcsdde

e alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: O&vodai nevelés, nemzetiséghez
tartozok ovodai nevelése, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii

gyermekek 6vodai nevelése,

e gazddlkodasaval —Osszefiiggé  jogositvanyok: ©nalld gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv, melynek a gazdasagi szervezethez rendelt feladatait
munkamegosztasi megallapodas alapjan a Hégyészi Kozds Onkorményzati Hivatal latja

el.

Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata

HosszU bélyegzd:
Hégyészi Somvirag Ovoda és
Mini Bolcséde
7191 Hoégyész Fo u. 27.
Addszam: 15819251-2-17
Bank: 71900089-10013591

Korbélyegzo:
Hégyészi Somvirag Ovoda és
Mini Bolcséde
Hogyész F6 u. 27

A bélyegzOket az irodahelyiségekben elzarva kell tartani. A hasznalati jogkor a foigazgatot
illeti meg. Tartds tavollét esetén az igazgatohelyettest.



2. A tobbcélu intézmény szervezeti felépitése

2.1. Szervezeti egységek

Az intézmény féigazgatoja: Démotorne Gombos Renéta
Az intézmény igazgatohelyettese: Német Tunde

Mini bolcséde szakmai vezetdje: Farkasné Kerekes Mariann
E-mail cim: hogyesziovi@gmail.com / tundervarminibolcsode@gmail.com
Telefon: 06-74/488-381

A szervezeti egységekhez kapcsolodd vezetdi szintek meghatarozdsanal azt az alapelvet
érvenyesitjiuk, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eléirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon lasséak el.

A munkavégzés a raciondlis és gazdasdgos mukodtetés, valamint a helyi adottsagok,
korulmények és igények figyelembevételével torténjek.

Az alkalmazottaknak ugy kell a kézvetlen egyiittmiikodést megvaldsitani, hogy az intézményi

feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen.

Az 6vodaban 16v6 allashelyek szamat minden évben a Hégyészi Ovodafenntarté Tarsulds —
fenntarto- szabalyozza a fOigazgatdo javaslata alapjan, az adott év koltségvetésének
elfogadasakor. A foglalkoztatottak véglegesen engedélyezett szdma az iranyitd szerv altal

jovahagyott koltségvetési rendeletben keriil meghatéarozésra.



Elelmezés-
vezetd

(Gyermek-
étkeztetés)

Falubuszos kisér6:

—— | Duzs, Kalazn6

Bolcsédei,

teruleti
szakért6

; kozsegek.
FOigazgato :
Szul6i
szervezet
, elndke
|lgazgato-
helyettes
Pedagodgiai

szakszolgalat
altal kirendelt
logopédus

\

e

Ovodapedagdgusok,
kisgyermeknevel6k

Fejleszt6-
pedagdgus,
gyogypedagogus,
bolcsédei mentor
( megbizott)

\

Pedagdgiai munkat segit6k:
Pedagdgiai asszisztensek
ovodai/ bolcs6dei dajkak




2.2. A féigazgat( — tobbcéla intézmény

A féigazgaté és az igazgato-helyettes kozotti feladatmegosztds, a munkakoérokhoz
tartozo jog-, feladat- és hataskorok

A fdigazgatd gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka torvenykdnyvében és a
kdznevelési foglalkoztatott torvényben raruhdzott vezetéi jogkort és ellatja az ezzel
Osszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az 6voda és mini bolcséde teljes szervezete.

Az o6voda ¢lén a fOigazgatd all, magasabb beosztasu koznevelési foglalkoztatott, akit a
Képviselo-testillet — nyilvanos palyazat Gtjdn — maximum 5 éves id6tartamra biz meg. A
vezetdi megbizas koOvetelménye: az intézménytipusnak megfeleld fels6foku végzettség,
kozoktatasvezetdi pedagogus szakvizsga. A kinevezés és felmentés jogat a Képviselo-testilet,

egyéb munkaltatoi jogokat — az SZMSZ keretei kdzott — a polgarmester gyakorolja.

A foigazgato felelds az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, az ésszerii, takarékos
gazdalkodasert, gyakorolja a kotelezettségvallalast, munkaltatdi és alairasi jogkoroket, és dont
az intézmény mitkddésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

Az intézmények gordiilékeny muiikodése miatt a foigazgaté munkarendje egyéni munkarend.

Fogadasi rendje az intézmeények falidjsagjain talalhatoak meg.

Jogkore:

A 2023. évi LII. térvény 75.8 alapjan a féigazgato felelossége

(1) A kéznevelési intézmény foigazgatdja

a) felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléseért — 6nalld koltségvetéssel nem
rendelkez6 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodaséert,

b) onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. §
alapjan gyakorolja a munkaltatdi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

c) dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem utal

mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,



e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatési intézmény igazgatdja felel
a) a pedagdgiai munkéért,
b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

r

c) a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri

megszervezéséert es ellendrzéséért,

d) onalld koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre 4llo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez szikkséges személyi és targyi
feltételek biztositasaert,

e) a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

f) a gyermek- eés ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézmenyhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért,

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

h) az iskolaszékkel, a kdznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a

didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valdo megfeleld egyiittmiikodésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megelozéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egeszsegugyi vizsgalatdnak megszervezéseeért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléseért és

1) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.
(3) A koznevelési intézmény igazgatéja a pedagogiai munkdaért valo feleléssége korében
szakmai ellenorzést indithat az intézményben végzett nevelo és oktato munka, egyes alkalmazott

munkdja szinvonalanak kiilsé szakértovel torténdo értékelése céljabol.
Tovabba az Nkt 69. § (1) jogszabalya alapjan:
A koznevelési intézmény igazgatdja
a) felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért,

¢) dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan (gyben, amelyet

jogszabaly, kollektiv szerz0dés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
d) felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel



a) a pedagdgiai munkéért,
b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

c) a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii

megszervezéséért €s ellendrzéséért,

d) onalld6 koltségvetéssel rendelkez6 intézmény esetében a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez szitkséges személyi és targyi
feltételek biztositasaert,

e) a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéseért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodd feladatai
koordinalasaért,

g) a neveld €s oktatd munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a

didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valdo megfeleld egyiittmiikodésért,
i) a tanulo- és gyermekbaleset megelozéséért,
j) a gyermekek, tanulok rendszeres egeszseguigyi vizsgalatdnak megszervezéseeért,

K) a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az intézmény vezetdje gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkaltatoi
jogokat:

e (Ovodapedagdgusok, kisgyermeknevel6k
e neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: dajkéak, pedagdgiai asszisztensek

e megbizott dolgozok: gyogypedagogus, fejlesztépedagdgus, mentor ( bolcsddei)

Feladatai

Munkaltatoi feladatkor:

e Az intézmény dolgozoit alkalmazza, személyi anyagukat rendszerezetten nyilvantartja,
engedélyezi a szabadsagot.

e Folyamatosan ellendrzi a dolgozok munkafegyelmét, intézkedik, tények alapjan
mindsit.

e Az 6voda és boleséde dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitlintetésre javasolja a kiemelkeddé munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre

vonast alkalmaz.



Kialakitja az 6sszehangolt munkarendet, megismeri az érdekcsoportok vélemeényét.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel, kamarékkal és egyéb
hatdsagokkal, az oktatast irdnyitd minisztériumokkal és hattérintézményeikkel.

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az 6vodat és mini bolcsodét.

Ertekezleteket, szakmai megbeszéléseket, szakmai forumokat ,tovabbképzést szervez az
alkalmazottaknak. LehetOséget biztosit az egyéni fejlodésre az alkalmazottak szamara
mindkét intézményben.

Belso ellendrzéseket végez fél évente minimum kétszer mini bélcs6dében és az dvodai

csoportokban is.

Biztositja az 6voda miik6dését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit az 6vodai
¢€s mini bdlcsddei munkaterv, munkarend megvalésitasat.

Iranyitja a gyermekvédelmi munkat.

Biztositja a sziildi szervezet feltételeit.

Szervezi az 6voda és az dvodaval kapcsolatban 1€évo kiilsé szervezetek, valamint az
Ovoda és a csaladok kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitéseét.

Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, fogaddora,
SZMK értekezletek) megszervezését.

Kapcsolatot tart a sziildi k6z0sség képviseldjével.

Tanuqgyigazgatasi feladatkor:

Elkésziti a tanlgyi nyilvantartasokat, a statisztikat, eleget tesz az adatszolgaltatasi
kotelezettségnek. Hégyészi Onkormanyzat szamara irasban ad tajékoztatdst az

adatokrol, melyek az intézményeket érintik.

Biztositja az Ugyiratok hataridés Ugyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikseg
szerinti selejtezését.

Gondoskodik a gyermekek felvételérdl, kialakitja az évodai csoportokat, beszerzi a
sziikséges szakvéleményeket. Segiti a szakmai vezet6t a mini bolcsédében a
beiratkozasi folyamatnal.

Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetéset: Kir és Kenyszi rendszert egyarant.
Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérél és hataridére torténd
tovabbitasarol.

Pedagogiai feladatkor:

Szervezi és iranyitja a neveldmunkat, jovahagyja a csoportok napirendjét.

Javasolja a pedagogiai program mddositasat, elkésziti a munkatervet és a hazirendet.



Tovabbképzéseket engedélyez, tapasztalatcserét szervez.

Kezdeményezi és timogatja a nevel6-oktatd munka tervszerti fejlesztését, a korszeriisitd
és Ujito torekvések kibontakozasat.

IrAnyelveket ad a munkaterv elkészitésehez.

Irényitja a pedagogiai dokumentumok elkésziteését: szilkség esetén segitséget nyujt az
o6vodapedagdgusok / kisgyermeknevelok szamara. Szakvélemény benyujtasakor ellenérzi
a pedagogiai jellemzést, véleményezi.

Uj programmal segiti munkatarsainak mindennapjait: OVPED- elektronikus program

alkalmazéasa megkonnyiti az adminisztraciot.



Gazdalkodasi feladatkor:

e Javaslatot tesz az intézmény koltségvetését illetéen a koltségvetés elkészitése eldtt.
irasos dokumentumot nydjt be a javaslataival évente legalabb kétszer.
Jogszabalyvaltozas esetén minden adandd alkalommal.

e Rendszeresen kapcsolatot tart a gazdasagi vezetOvel, pénziigyi koordinatorral,
konyveldvel a Hogyészi Onkormanyzat munkatirsaival. Sziikség szerint hetente
személyes konzultaciokat kezdeményez vellk.

e Gondoskodik az intézményeket ( Ovoda, boleséde) érinté targyi feltételek
megteremtésérol.

e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

e Ellen6rzi a vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltarozast, a selejtezést, javasolja a
feltjitast a fenntartd szdmaéra. A fenntart6 biztositja ezen karbantartasokat.

e Fellgyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.

e Gondoskodik a vagyonvedelem megszervezésérol.

e Ellenérzi az étkezés lebonyolitasat, a munka- és tiizvédelmi oktatast, a HACCP Aaltal
szlikséges oktatasokat.

A foigazgaté és az egyes belsé szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

- a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

- az alkalmanként egy adott temaban megvitatasra 0sszehivott vezet6i és kibovitett vezetdi
megbeszéléseken;

- az oOvodavezetd ¢s a helyettes munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti
benntartdzkodésa soran;

- az Ovodai munkatervben meghatarozott nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.
A fOigazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezet6i jogkor gyakorlasara kiilon irasos

intézkedésben ad felhatalmazast az igazgato-helyettes szamara.

2.3. Az igazgatdhelyettes

Vezet6i tevékenységét a foigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felettik az &ltalanos
munkaltatéi jogokat a foigazgatd gyakorolja. Az igazgatohelyettes munkakori leirasat a
foigazgato késziti el.
Kozvetlenlll szervezi és iranyitja a pedagogusokat és a neveldmunkat kozvetlenil segitd
alkalmazottak munkajat, mini bolcsédei kozalkalmazottakat.
Felelds:

e A pedagégusokat és a neveldmunkat kozvetleniil segitdé alkalmazottak iranyitasaért,

tevékenységiik ellendrzéséért és értékeléséért.

e A pedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért.



A sziildi szervezet miikodésének segitéséért.

Az alkalmazottak munkaid6 beosztasaért és nyilvantartasanak  vezetéséért,
elszamolasaert.

A helyettesitési beosztas elkeszitéseért.

A szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvantartaséért.

Az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
el6készitéséert, betartatasaért.

Csoportok adminisztraciés munkéjanak idonkénti ellendrzéséért.

Uj kollégéak befogadasaért.

A gyermekbalesetek megelozéseért.

A pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

A gyakornokok felkészitéseért.

Az intézményi Onértékeléssel, valamint a tanfeliigyeleti ellenérzéssel kapcsolatos
feladatok koordindlasaért és iranyitasaért (vezeti a feladatokhoz szilikséges
dokumentumokat).

Az adatvédelmi, informatikai és iratkezelési szabalyzat folyamatos betartatasaért.

Reészletes feladataikat a munkakori leiras hatarozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakéri leirasban talalhaté feladatkorre.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és a féigazgatd megbizasa alapjan képviseli az

intézményt kiilsé szervek el6tt. A foigazgato tartos tavolléte esetén teljes jogkorrel helyettesiti.

Irasbeli beszamolasi kotelezettségiik nevelési évente kiterjed:

a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

a belso ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érinté megoldando problémak jelzésere.



3. Az intézményi k6zosségek, jogaik és kapcsolattartasuk

3.1. A nevelotestiilet

Nkt: ,, Neveldtestiilet fogalma: a nevelési-oktatasi intézményben kodzneveleési foglalkoztatotti

jogviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, a felséfoku
vegzettséeggel  rendelkezo, nevel6-oktato  munkat  kozvetleniil — segito  munkakorben

foglalkoztatottak kozossege. ”

A nevelbtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo és hatarozathoz6 szerve. A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy
javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Nkt.70.§ (2) alapjan a ,, nevelotestiilet
e) a tovabbkepzési program elfogadasaral,
f) a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus Kivalasztasaral,
g) a hazirend elfogadéasardl,
K) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.
(3) A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és — szilkség szerint — rendkivili értekezletet tart.
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.”

A nevelétestiilet feladata (Nkt. 62. §)

»(1) A pedagbdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, 6vodaban a
gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskolaban a
kerettantervben eldirt torzsanyag ataddsa, elsajatitisanak ellendrzése, sajatos nevelési igényli
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel dsszefliggésben
kotelessege kilondsen, hogy

a) nevel6 és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szlkség
szerint egyilittmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) eldémozditsa a gyermek, tanuld erkodlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,



e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmitkodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre
nevelje a gyermekeket, tanulokat,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvésa érdekeében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szl — és
szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldallan és véltozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatobmunkajat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevekenységet,

K) részt vegyen a szamara elbirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

) tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténé felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

m) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvenyeken,

0) hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

p) meglrizze a hivatali titkot,

q) hivatasahoz méltd magatartast tandsitson,

r) a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiik6djon munkatarsaival és mas intézményekkel.

(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcéll intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipust diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az idétartamban amikor az intézményeket
latogatja, specialis ellatast biztosit.

Mindezen kivil a pedagdgiai munkakorben foglalkoztatott:

o felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésilkkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

e az ¢érvényes intézményi pedagodgiai programnak iranymutatdsainak megfelelden, sajat
maodszerei és a munkak6zosség-vezetd altal ellendrzott sajat Utemterve szerint nevel,

e szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkaktzdsség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott munkatervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg az
altala vezetett foglalkozasokon a mddszereket és szakmai anyagot,

e minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januarig, majusig) irasban értékeli a gyermekeket és azt

szOban ismerteti a sziilokkel a fogaddora keretein belil,



kilénds gondot fordit a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkoztatasara a tehetséges
gyermekek gondozasara,

évente elkésziti, felulvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az igazgaténak,

csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszert,

csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mitkodtetéssel kapcsolatos
feladatokat (kornyezet biztositasa, balesetvédelmi oktatas a gyermekek részére),
munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos énképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevekenysegeéhez az informatikai eszkdzok hasznélatanak képessegét
folyamatosan fejleszti,

a napi neveldémunkajdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, €s azokat

megfelelden alkalmazza.

A pedagdgusok adminisztrativ teendéi:

minden foglalkozasat a csoportnaploban elére, ellendrizhetéen tervezi,

a felvételi és hidnyzasi naplot naprakeszen vezeti,

a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatokat dokumentalja,

vezeti a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentéaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallas, mozgés), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlodésével
kapcsolatos informacidkat keépességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai
nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

a statisztikakat hataridére elkésziti,

a gyermek, szilildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi a dokumentaciok megismerésérol, a
gyermek épiiletbdl wvaldo kivitelének engedélyezésérdl, sziirdvizsgalatokon valod
részvételrél és minden olyan 6vodai, dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség
harul,

a sziildi értekezleteken jegyzokonyvet készit,

elokésziti a sziikséges szakvéleményt

hasznalja az aktudlisan eldirt illetve a nevelOtestiilet altal valasztott feliileteket.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és

hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,

egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerli sz6tobbséggel hozhatdo dontésekor

szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet



dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenkeént
sorszdmozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az Ovoda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény vezetdje
szilkkségesnek latja. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a
kezdeményezést6l szamitott nyolc napon belil kell 8sszehivni.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni nyolc napon beliil akkor is, ha azt a Sziiléi
kozosség kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja-
€.
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd feljegyzés késziil,
mely tartalmazza:

+ a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait

* ajelenlévok nevét

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévOk nevét

 a javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

« a hatarozat elfogadasat.
A feljegyzést az értekezleteket koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. csatolni kell a
napirendi pontokat rogzit6 alairt jelenléti ivet.
Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év vegén, meghatarozott szempontok alapjan torténd

onértekelés formajaban.

3.2. A nevelomunkat Kkozvetleniil segité dolgozok kozossége (NOKS
dolgozdk)
Felettuk az é&ltalanos munkaltatdi jogokat az igazgatdé gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a helyi magasabb vezetd.
e pedagOgiai asszisztensek,
e dajkék.

Pedagdgiai asszisztens

Beosztasa, munkaideje: teljes allas esetén napi 8 Ora, lasd: munkakari leiras.

Feladata:



e Segiti az intézmenyben foly6 pedagdgiai munkat a pedagégus Utmutatésa alapjan.

e Biztositja a fejlesztési id6szakon tal a gyermekek ellatasat, feliigyeletét.

e Gondoskodik a gyermekek testi szlikségleteinek ellatasarél, a jatékos foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint.

e Segiti az 6vodapedagdgus iranyitadsa alapjan a csoportban folyé pedagdgiai munkat, az
eszkozOket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

e Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban, sziikség esetén segit a
dajkénak a konyhai teendékben.

e Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, ott jatékot kezdeményez.

e A délutani pihend alatt és szabadidejében az Ovodapedagogus Utmutatdsa alapjan
szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti azokat a kovetkezd napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Beosztas vagy helyettesitése soran a gyermekek felugyletét énalloan végzi.

o Sziikség esetén elvégzi a dajkai teenddket, helyettesitését.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikacios és beszédmintajaval hat az dvodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket,
a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadds jellemzé. A tudomadséara jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezeli.

Felel6ssége:

e Kkiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkdrre, a gondjara bizott gyermekek testi

épseégéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

Dajka
Dajka munkaidé beosztasa: teljes allas esetén napi 8 Ora, részletes munkarend a munkakori
leirasban szerepel.

Feladata:

e Biztositja a pedag6giai munkahoz szlikséges higiénés feltételeket.



e Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének,
tisztasdganak megteremtéseében. Ellatja a kornyezetgondozasi és balesetmegel6zési
teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

e Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszkdzok kezelése, tisztantartasa,

e Munkéajat a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az OvodapedagOgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, oltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

e Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében.

e Munkakori leirasdnak megfelelden kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, adgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevetelével.

e A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

o A jaték- és egyeb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kozremiikodik, az
Ovodapedagdgus Utmutatasait kovetve.

e Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

e Kulon foglalkozasok, setak, kirdndulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve Kiséri

a gyermek-csoportot, feligyelve a biztonsagos kdzlekedésre.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikacios és beszédmintajaval hat az dvodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket,
a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadds jellemzd. A tudomadséara jutott pedagogiai

informaciokat titokként kezeli.

A dajkak a gyermekekr6l sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az

érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogusokhoz iranyitjak.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport eszkozeivel

a leltar szerint elszamol.

3.3. A nevelétestiilet munkajat segité szakemberek
Szakemberek hidnya miatt, fejleszté és gyogypedagogust killsésként alkalmaz az intézmény.

Megbizasi szerzddéssel foglalkoztathatoak hatarozott idére. Kinevezési jogkor a foigazgatoé.

Fejleszté pedagogus és gyogypedagdqus feladat- és jogkore:




o fejleszti a részképesség zavarral kiizdé gyermekeket,

o felelds a fejleszté munkaért,

e megbeszéléseket hiv dssze a fejlesztett gyermek csoportjaban dolgoz6 6vodapedagdgusokkal,
e tdjékoztatja a sziiloket a gyermekek fejlettsegi szintjérol,

e a fejlesztésrél, a gyermekek fejlédésérdl folyamatos dokumentéciot készit

e havi jelentési kotelezettsége van a foigazgato felé, melyrdl teljesitésigazolas késziil.

Munkaltatéja az intézmény féigazgatoja, munkdajat az 6 utasitasai alapjan végzi, illetve a
megbizasi szerzodésben foglaltak szerint.

Logopédus feladat- és jogkore:

e szlirGvizsgalatokat vegez,

especialis modszerekkel fejleszti a beszéd-, hang-, nyelv- és kommunikacids zavarban
szenvedd gyermekeket,

e alkalmazza a specialis fejleszt6, megel6z6, segitd, rehabilitacios és terapias eljarasokat,

e segiti a beszédzavaros gyermekek sziileit a nevelésben, az 6vondkkel aktiv egylittmiikodésben
dolgozik, tanacsokat ad,

e a fejlesztésrol, a gyermekek fejlodésérdl folyamatos dokumentaciot keszit.

e Pedagogiai Szakszolgalat altal kirendelt logopédus végi a sziikséges ellatasokat.

3.4. Mini Bolcsode személyi feltételei

Az intézmény tobbcéld intézmény, ovodahoz tartozd6 mini boleséde az alabbi személyi
feltételekkel rendelkezik:

o 110 teljes allasu kisgyermekneveld,

o 1 16 teljes allasu dajka,

o 1 15 kisgyermeknevel6- szintén teljes allasu.

Kisgyermeknevelé: 2 16, a gyermekek nevelését és gondozasat szakképzett kisgyermekneveld

végzi torvényben eldirt, megfeleld szakmai képesitéssel. Egy f6 kisgyermekneveld tanulmanyait
oktdberi honapban fejezi be.

A bélcsodevezetdi  feladatokat heti 1 Ordban a magasabb végzettséggel rendelkezd
kisgyermekneveld latja el, sziikség esetén egyiittmitkddve a foigazgatdval.

Tovabbképzése: szakmai fejlodését biztositja, hogy folyamatos szakmai tovabbképzésben koteles




részt venni. A tovabbképzési kotelezettség mindsitett tovabbképzéseken vald részvétellel
teljesithetd. A tovabbképzés tovabbképzési iddszakokban teljesithetd. A tovabbképzési idoszak
tartama 6 év. A tovabbképzési kotelezettség teljesitésérdl a nyilvantartd igazolast allit ki.

Tovabbképzési terv

A munkaltaté feladata a tovabbképzési terv készitése. A tovabbképzési terv tartalmi elemeit a
9/2000. (VII1.4.) SZCSM. rendelet 15.8 (2) bekezdése hatarozza meg.
Helyettesitése: Kisgyermekneveld hianyzasa esetén a masik kisgyermeknevel6i képesitéssel

rendelkezd szakember helyettesiti.

Bolcsédei dajka: 1 {0, aki bolesddei dajkaképesitéssel rendelkezik. Jelen esetben a Magyar
Boles6dék Egyesiilete altal hirdetett szeptemberi képzésen vesz részt a bolcsddei dajka, aki
egyeldre dvodai dajkaképesitéssel rendelkezik.

Helyettesitése: Bolcsdei dajkat hianyzasa esetén az egyik kisgyermekneveld helyettesiti.

A fenti személyi feltételek idealis kortulményeket teremtenek,

o afolyamatos felligyelet biztositasara,

e az egyéni bandsmod megvalositasara,

e agyermekek igényeit maximalisan figyelembe vevd napirend megvalositasara,

e a helyettesites, problémamentes megtervezésére és megvalositasara,

e (sszességeben a magas szakmai szinvonall, biztonsagos kisgyermekellatas

feltételeinek megteremtésére mini bolcsédénkben.

Prébaidé
A Kkinevezésben, a kozalkalmazotti jogviszony (bdlcsédei dolgozok) és a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony (6vodai alkalmazottak) Iétesitésekor 3 honap probaidé megallapitasa
kotelezd, kivétel athelyezésnél. Kijelolés nélkiil a 3 honap probaidd a torvényes. A probaidé alatt
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy kdznevelési dolgoz6 jogviszonyt barmelyik fél,

azonnali hatallyal, indoklas nélkiil megsziintetheti.

Gyakornoki ido

Gyakornoki idéként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idépontjatdl szdmitott kétéves
iddszakot kell a kinevezésben illetve a munkaszerzddésben rogziteni. A gyakornoki id6t

kinevezéskor kell eléirni, a szakmai vezetd személyét is ekkor kell a gyakornokkal kdzolni.



Gyakornoki szabalyzat részletezi az 6vodai és bolcsdei eljarast ebben az esetben. Mindkét
intézményben mentor segiti a gyakornok munkajat. Kijelolt mentor lehet a megfeleld

végzettséggel rendelkezd 6vodapedagdgus vagy kisgyermekneveld.

3.5. A Sziiloi Szervezet
A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére ¢€s kotelességiik
teljesitésére sziiloi kozdsseget hoznak létre. A sziil6i koz0sség dont sajat szervezeti és miikodési
rendjér6l, munkatervének elfogadasarol, tisztségvisel6inek megvalasztasarol és képviseletérol.
Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. A
gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet, az e korbe tartozo
ugyek targyalasan részvételi joga van.

A sziiloi kozosseggel valo kapcsolattartas
Egy csoport sziild1 szervezetével a gyermekkozdsséget vezetd 6vodapedagdgusok kozvetlen
kapcsolatot tartanak.
A sziildi kozosségek ovodajukkal kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szervezetek
vezetdje vagy a valasztott elndk juttatja el a foigazgatdbhoz. A Sziildi Szervezet a féigazgatod a
munkatervben rogzitett idépontokban nevelési évenként legalabb egyszer hivja 6ssze, ahol
tajékoztatast ad az intézmények munkajardl és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i
koz0sség véleményét és javaslatait. Tobbcéli intézmény révén mindkét intézmény Sziil6i
Szervezete egylittmiikodik, kozosen tevékenykedik.
A Sziiléi Szervezetek elndke kozvetlen kapcsolatot tart a fOigazgatoval vagy az
igazgatohelyettessel.
A sziil6i kozosség
o figyelemmel Kiséri a gyermeki jogok érvényesulését, a pedagogiai munka
eredményességét
e barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet,
e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

e nevelOtestiileti értekezlet 0sszehivasat kezdeményezheti.

Az 6vodai sziil6i k6zosség dontési jogot gyakorol:
e asajat miikddési rendjében,

e tisztségviseldinek megvalasztasaban.

Az Gvodai/bolesddei Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly és az intézmeény bels6



szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsdval: segitse az intézmény
hatékony muikodését, tdmogassa a vezetk iranyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze az

intézmény tevékenységenek eredményességét.

A sziilok szébeli tajékoztatasi rendje
Az intézmény — a kozoktatasi torvénynek megfeleléen — a gyermekekrél a nevelési év soran
rendszeres szobeli tajékoztatast ad. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziilok

tajékoztatasa sziiloi értekezletek, illetve egyéni beszélgetések formajaban torténik.

A sziiloi értekezletek rendje

A csoportok sziiloi kozossége szamara az intézmény tanévenként a munkatervben rogzitett
idépontt, rendes sziildi értekezletet tart az Ovodapedagdgusok, illetve a foigazgatod
vezetésével. A szeptemberi sziild1 értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl,
feladatairol. Ko6zos sziiloi értekezlet alkalmaval bemutatasra keriilnek a csoportbeli
ovodapedagbdgusok és pedagdgiai munkat segitd munkatarsak.

Evente két alkalommal kotelez6 tartani sziili értekezletet.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze a foigazgatd ¢és a sziiléi k6zosség képviseldje a

gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldésara.

A sziil6i fogaddorak rendje
Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrél a

sziilé6k szamara.

Az Ovodapedagogusok és kisgyermeknevelok a sziilével elére egyeztetett idépontban
fogadoorat tartanak. Ezt a sziil6 is kezdeményezheti.
A sziil6k irasbeli tjékoztatasa a zart internetes csoportokban, illetve a faliujsagon torténik.

A sziilokkel valo kapcsolattartas modjai:

- csaladlatogatas

- sziil6i értekezlet

- fogaddorak

- nyilt napok

- k6z06s kirandulasok

- munkadélutan
Az intézmény célul tlizi ki, hogy a kiilonb6zd programok szervezésében segitse a sziilo-
gyermek kapcsolat elmélyilését (pl. jatszodélutan, kozos kirdndulasok a gyermekekkel és
sziilokkel, gyermeknap stb.).



4. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

4.1. A kiilsé kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézmeénylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szociélis
ellatasa, valamint az iskolaba lépés érdekében, és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn més intézményekkel.

A Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagogiai
szolgaltatasok igénybevételéért a foigazgatd a felelds. Munkaja soran segiti, hogy a sziilok
sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési
tanacsadas szolgaltatasait.

Megszervezi tovabbd a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybeveételét, a pedagdgus-
tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanugyigazgatasi szolgaltatasok szikség szerinti
igénybevételét.

A gyermekjoléti szolgalatokkal tartjak a kapcsolatot. Feladata, hogy megel6zze a gyermekek
veszelyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljardst kezdeményezzen. Reészt vesz a
gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a
raszoruld gyermekek (szileik) és a gyermekjoléti szolgalat kozott. Az dvodapedagogusok és
kisgyermeknevelok esetmegbeszéléseket szerveznek a teriileti csaladsegitovel a

hatranyos/halmozottan hatranyos helyzetii gyermekekkel kapcsolatosan.

Az egeszségugyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti kbznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgdlat lebonyolitdsa. A sziirdvizsgalatok
szervezeséhez és lebonyolitasdhoz a szolgaltatokkal szlikséges kolcsénds kapcsolatért a

féigazgato felelds.

4.2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok
Az intézmény kapcsolatban all a kovetkez6 szervezetekkel:

e a fenntartdval,

a gyermekek egészségligyi ellatasarol gondoskodd intézményekkel: fogorvos,
gyermekorvos, védondi szolgalat,

e agyermekvédelmi hatésagokkal,

e a Pedagdgiai Szakszolgalattal,

e az Oktatasi Hivatallal,



e a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal,

o Kozmiivelddési intézményekkel: helyi konyvtar, mivel6dési haz.



e atorténelmi egyhazak szervezeteivel,
e munkavédelmi ellenérrel,

e Dbolesddei szakértovel,

e Erdekképviseleti Forum,

e pedagdgiai szakért6, szaktanacsado,

e Tolna Varmegyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatal.

Egyiittmiikodés a pedagogiai-szakmai ellenérzés terileten

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitdsdval és a Kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandd
pedagdgiai-szakmai ellen6rzések soran az intézmény vezetésége ¢és pedagdgusai
egyittmikodnek az ellenérzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse
a pedagogusok munkdjanak ellendrzését és értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és

értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

4.3. Ovoda-bélcséde kapcsolata
Célunk: biztositani a gyerekek szamara a biztonsagot, a nyugalmat, a folyamatossagot.
Feladataink: Lehet6ség szerint meglatogatni leendé 6vodasainkat a bolcsddei csoportjukban.
Fogadni a leend6 ovisokat és az 6ket neveloket, gondozokat a kdzeli 6vodadban. Részt venni a
bolesddei sziildi értekezleteken.
Kezdemeényezni a két intézmeény egymassal szembeni elvarasainak megismereset, kozelitéset.
Mivel tobb kisgyermek érkezik a bolcs6débdl, személyes kapcsolatot tartunk a bolcséde
vezetdjével és gondozdondivel. Figyelembe vessziik az ott kialakult szokasrendszert. Az 6vodai
beiratkozas elétt a bolcséde vezetdje tajékoztatast ad az intézményiikbdl varhatd gyermekek
létszamarol és az Ovoda vezetGsége a bolecsédében szervezett sziiloi forumon tajékoztatast nydjt a
bolesddébe jard sziilok részére.
Kapcsolattartas formai:
e Kodlcsonos latogatas, tajékoztatas.
e Meghivasra az 6voda vezetdsége a bolcsddei sziildi értekezleten részt vesz.
e Beiratkozas utan egyeztetés a felvett bolcsddés gyermekek szamarol, esetleges fontos

informaciok atadasa.

Kapcsolattarto: igazgatd, magasabb vezetdk, pedagdgusok, évodapszichologus.



5. Az intézmény miikodési rendje
5.1. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi idészak majus
31- ig tart. A tanév altalanos rendjérél az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A
nevelési év helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg és rogziti munkaterv
tervezetet az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével. A féigazgato késziti
el az 6vodai munkatervet, mig a bolcsddei munkatervet a szakmai vezet6 késziti el minden

nevelési elejen.

Az intezmények munkaterve tartalmazza az dvodai tUnnepélyek, értekezletek idépontjait, a
nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, a rendezvények helyét és idépontjat, a sziilo1
értekezletek idOpontjat, az Ovodai felvételi tajekoztatok idépontjat, a pedagodgiai
programban eldirtak adott nevelési évre vonatkozd aktudlis feladatait. A munkatervet az

6vodapedagdgusok altal hozzaférhetd helyen ki kell fliggeszteni : neveldi szoba.

Télen, karacsony és Ujév kozotti napokon, valamint nyaron /junius 1. és augusztus 31. kozott/
a fenntart6 altal engedélyezett id6szakban az intézmények zarva tartanak. A nyari zarasrol a
sziiloket februar 15-ig tajékoztatni kell. A sziinet ideje alatt a sziilok gondoskodnak a
gyermekiik  elhelyezésérél.  lgényfelmérést végeznek az  dvodapedagdgusok — és
kisgyermekneveldk a sziilok korében az ligyeleti rend miatt.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkili munkanapot szervez, melyet
nevelési értekezletek, illetve tovabbképzes céljara hasznal fel. Errdl a sziilok a jogszabalyban
eldirtak szerint tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap elétt. Az 6vodai
nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérdl

(igényfelmérést végeznek az 6vodapedagdgusok, majd Ugyeleti beosztas késziil).

5.2. Az intézmény nyitvatartasa

Az 6voda és mini bolcséde épllete munkanapokon 6:30 o6ratol 17:00 6raig van nyitva.

Az 6voda épliletét reggel a reggeli miiszakban dolgozé dajka nyitja. A helyi adottsagokbol
adodoan reggel 6:30 és 7:30 kozott, valamint 16 és 17 6ra kdzott dsszevont — lgyeletes

csoportokban helyezhetjik el a gyermekeket a felsé épiiletben.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok Iétszama jelentdsen lecsokken( betegségek, vératlan



események) a teljes nyitvatartas alatt ssze lehet vonni az évodai csoportokat.
A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza.

Az intézmény fent szabalyozott idoponttdl eltérd nyitvatartasara (eldzetes kérelem alapjan)

az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

5.3. A gyermekek 6vodaban tartézkodasi rendje
Reggel 6:30 6ratol 7:30 6raig, illetve délutan 16:00 6ratdl 17:00 Oraig gyijto
csoportban
torténik a gyermekek dvodai ellatasa.
Az intézménybdl a gyermeket a tevékenységeket kovetden:
- ha ebédet nem igényel 11.30 6réatol — 12.00 6raig,
- ha ebédet igényel 12.30 oratol — 13.00 oéraig,
- délutan: 15.00 oratol — legkésobb 17.00 oraig kell elvinni.
A délutani iddszakban sziikség esetén pedagogiai asszisztens is feliigyelhet a gyerekekre.

Hit és vallasoktatdshoz a féigazgat6 igény szerint az dvodai foglalkozasoktol elkiilonitetten

biztositja az 1d6t és helyet.

5.4. Tiindérvar Mini Bolcséde nyitvatartasi rendje

A bolcsédei nevelési év szeptember 1-tél a kovetkezé év augusztus 31-ig tart.

Minden év februar 15-ig a fenntartd hatarozattal dont az intézmény napi és éves
nyitvatartasi rendjérol és a nyari leallas idépontjarol, melyrdl a sziiloket a csoporthirdetokon
és a kdzosségi oldal zart csoportjaban értesitjik.

Aprilis 21. a Bolesédék napja, mely minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap.

A bolcsddei ellatas megsziintetésre keriilhet: a sziild kérésére barmikor, a gyermek harmadik
életévének betdltését kovetden a nevelési év végén.

Bolesédénk nyitvatartasi ideje, reggel 6.30 Oratol délutan 16.30-ig tart.

5.5. Pedagdgusok benntart6zkodasi rendje

Az 6vodapedagogusok munkarendjét a munkakori leirasok szabalyozzak, az évodaban a
f0igazgatd altal készitett beosztis szerint tartdzkodnak. A munkaidObeosztast az éves
munkaterv tartalmazza, de ez a nevelési évben bizonyos szempontok alapjan



mddosulhatnak.

Az 6vodapedagogus koteles munkaideje kezdetekor pontosan, felkészilten, munkara kész
allapotban a gyermekcsoportban megjelenni. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von
maga utan. A munkéaboél valo rendkiviili tavolmaradast, és annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésébb az adott munkanapon a munkakezdés el6tt egy oraval koteles jelenteni, hogy
helyettesitésérdl  gondoskodhassanak.  Helyettesitésérdl a  fOigazgatd vagy az
igazgatohelyettes gondoskodik.

Minden intézményben dolgozonak be kell tartania az altalanos munka és balesetvédelmi
szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézménnyel szerz6désben 4allo
munkavédelmi megbizott tartja.

Munkaidd-beosztas:

Az 6vodapedagogus munkaidejét és a gyermekek kozott eltdltendd kotelezd oraszamat a

mindenkor érvényben 1€v6 jogszabalyok alapjan hatarozza meg a foigazgato.

A heti munkaideje 40 Ora, kozvetleniil a gyermekek nevelésére forditand6 idé 32 ora.

Az igazgatohelyettes csoportban eltdltendé kotelez6 oOraszama heti 24 oOra. A
munkabeosztasok 0Osszedllitasanadl alapelv az intézmény zavartalan miikodése és az

Ovodapedagdgusok egyenletes terhelése.

Az 6vodapedagogusok munkaidejiikr6l naprakész munkaid6é-nyilvantartast vezetnek. A
féigazgatd hatdrozza meg, hogy a munkaidé oOvodai foglalkozasokkal le nem kotott
részében (8 orabdl 4 draban) melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési

intézményben kell elvégezni. Errdl a pedagogus szobeli/irasbeli értesitést kap.

A munkaidd részében ellatandd feladatok (munkakdri leirasban csatolva mellékletként):

- az 6vodai tevékenységekre valo felkészulés,

- a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentumok vezetése (OVPED),
- a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- sziil6i értekezletek, fogadodrak megtartasa,

- reszvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

- részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

- Ovodai kirdndulasok, 6vodai Unnepségek és rendezvenyek megszervezése,



- nevelés nélkuli munkanapon a f6igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
- részvétel az intézmény belsé szakmai ellen6rzésében,

- 6vodai dokumentumok készitésében, fellilvizsgalatdban vald kézremiikodés,

.77

A csoportnaplo, felvételi mulasztasi naplo egy elektronikus programon keresztul vannak
kezelve, igy a helyettesités alkalmaval minden Ovodapedag6gus hozzaférhet az aktudlis
csoport dokumentumaihoz. Minden csoport részére biztositott egy tablet.

A pedagolgiai programban el6irt intézményi szinti rendezvényeken, Unnepélyeken

a pedagodgusok jelenléte kotelezd az alkalomhoz ill6 ruhaban.

A nevel6-oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottak feladatait a munkakori leiras,
munkarendjiiket az éves terv tartalmazza. A napi munkavégzés igazolasara a munkaidd-

nyilvéantartas szolgal. A munkarend a nevel6i szobaban kifliggesztve megtalalhato.

6. Kiadmanyozasi eljarasrend, alairasi jogkoérok

Kiadmanyozasi eljarasrend

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja a
féigazgato.

A fdigazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és felelosségét. A foigazgatd kulon utasitashan

vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat az igazgatohelyettesnek.

A f6igazgatd kiadmanyozza az évoda/bolcséde eqésze tekintetében:

e Az intézmények mikodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.
e A helyi dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket.
e Az allamigazgatési szervek, valamint a birosagok és tigyészségek vezetOi részére

cimzett iratokat.



e A munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 0sszefliggd dontések
iratait.

e Intézményi beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait.

e Az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat.

e Az eldiranyzat médositasokat.

e Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik.

e A rendszeres statisztikai jelentéseket.

e Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Alairasi jogkor

Az intézmeny neveben kiadmanyozasi jogkore a foigazgatonak van. Akadalyoztatasa/tartos
tavolléte esetén az azonnali intézkedést igényl6 tigyiratokat a igazgatOhelyettes irja ala.
Bélyegzo hasznalata, alairasi jogok

- A korbélyegzot a foigazgatd hasznalhatja.
- Hivatalos iratokon alairasi joggal a féigazgato rendelkezik.
- A hosszbélyegz6t: a foigazgato, az igazgatdhelyettes, szakmai vezet6 hasznalhatjak.

A bélyegzOket az irodaban elzarva kell tart



7. Intézményi hagyomanyok, tnnepek és egyéb szervezett

foglalkozasok
7.1. Az dvodai Unnepek, hagyoméanyok apoléasa

Az 6voda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az 6voda hirnevének
megolrzése, Oregbitése az 6vodakdzosségnek joga €s kotelessége.

A vendégek meghivasarol — a nevel6testiilet javaslata alapjan — a féigazgatd dont.

Az egyhazi és a gyermekek szamara mar felfoghatd tinnepek a gyermekek, csaladok egyhazhoz
valé kapcsolddasat, nemzeti identitastudatat és hazaszeretetét mélyitik. Az egyéb helyi
hagyomanyok apolasa a kozosségi élet formalasat szolgalja. A felelds kozos cselekvés a
gyermekeket és csaladjaikat az egymas iranti tiszteletre neveli.

A mindennapi életbe beépiild hagyomanyaink:

- egyhazi tinnepeink

- a gyermekeink életéhez kapcsolddé Ginnepeink, hagyomanyaink, programjaink
- magyar nephagyomanyokhoz kapcsolddé tinnepek

- a természettel szorosan 6sszefliggd Unnepek

- nemzeti Gnnepeink.

Az Uinnepek felsorolasat a Pedagogiai Program tartalmazza.

7.2. A bolcséde rendezvényei, Unnepei

Intézményiink sajatos, a csaladokat tamogatd funkciot vallal fel. Ennek jo eszkdzei a kdzos
rendezvények, Unnepek szervezése, melyek segitik a bizalom kialakulasat, valamint kdzos
élmények és mintanyujtas lehetdsége a csaladok szamara.

A rendezvények idOpontja tervezett, a szilok szamara ismert. A programok gyakorisagukban,
témajukban a helyi adottsdgokhoz, igényekhez, sziikségletekhez igazodnak. Fontosnak véljuk,
hogy a sziildket aktivan bevonjuk a programok szervezésébe, lebonyolitasaba.

Kiemelten Unnepeljuk a kisgyermekek szlletésnapjat, mely nemcsak szinesiti a
mindennapokat, hanem az én-tudat kialakulasat is segiti, er6siti. Az linnepi teriték, a zenés
kdszontés sokdig élmény marad a kisgyermekek szamara. Elsddleges célunk, hogy a gyermek az

otthoni kdrnyezetben élje at sziiletésnapjat/névnapjat, mivel az az elsd szocializacios kornyezet.



Ezt kovetéen tinnepeljik meg kOzbsen az intézmenyben. Az Unneplés formajarél, modjarol,
idOpontjardl a kisgyermekneveldkkel lehet elére egyeztetni.
Tovabbi Gnnepeink:
« Anyak napja, Apadk napja - a kisgyermekek /kisgyermeknevel6 segitségével/ sajat
készitésii ajandékkal kedveskednek az édesanyaknak.
« Marton napi program - a sziilokkel és gyermekekkel, testvérekkel, nagysziil6kkel
bolesdde udvaraban / munkadélutan keretein beliil.
* Mikulasvaré munkadélutan a sziilokkel kozosen
* Karacsonyvaréo kézmiives délutan - a sziilokkel ¢és gyermekekkel, testvérekkel,
nagysziilokkel.
» Farsang — gyermekcsoportban.
« Husvétvaro - sziilékkel, gyermekkel, testvérekkel, nagysziilokkel.
« Gyermeknap - jelenlegi és leend6 bolcs6déseinknek.

+ Kirandulas, tanulmanyi séta a kornyéken— sziilokkel kozgsen.

7.3. Intézmenyi szinten szervezett egyéb foglalkozasok

Az 6vodaban és bolcsédében a foigazgatdval egyeztetve lehet egyéb foglalkozasokat tartani,
a sziilok igényeinek figyelembevételével, a munkatervben régzitettek szerint (pl. néptanc,
madarovi, focisuli stb.). Az egyéb foglalkozasokon 6vodapedagogus/kisgyermeknevel is
részt vesz.

e Kirandulasok
Az Ovodapedagogusok a nevelési terv teljesiilése, a nevelémunka elsegitése érdekében

csoportjaik szamara kirandulast szervezhetnek.

A Kkirandulas tervezett helyét, idejét a nevelési terviikben rogzitik.

A kirandulas tervét a munkatervben meghatarozott idépontig, illetve a kirdndulas megkezdése
elétt minimum egy héttel az 6vodapedagogus a féigazgatdonak leadja.

e Egyéb rendezvények
Az intézményben barmilyen rendezvényt csak a fdigazgatdé ¢és a fenntartd -eldzetes
engedélyével lehet szervezni. A rendezvény ideje alatt a felligyeletrdl, az épiilet
allagmegovasarol a rendezvény szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkdlesi
felelosséggel tartozik



8. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A folyamatos bels6 ellen6rzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért a foigazgatd és az

igazgatohelyettes a felelds. A belsd ellenérzési terv szerint torténik, amely az éves munkaterv

része.

A nevel6 munka bels6 ellendrzésére jogosult: az igazgato €s a vezet6ség tagjai.

8.1. Mddszerek

ovodai dokumentacio elemzése, ellendrzése,

foglalkozastervezet leadasa(gyakornok esetében),

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas

értekezletekre vald felkészilés, aktivitas

csoportlatogatés eldre meghatarozott szempontok alapjan, megfigyelés,

onreflexid, megbeszélés.

8.2. Célja

biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai
program, valamint az 6voda pedagdgiai programja szerint eléirt) mikodését,

segitse eld az intézményben folyd nevelé munka eredményességét, hatékonysagat,

a vezet0ség szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a pedagdgusok
munkaveégzeéserdl,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld munkajaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez,

feltarja az eléforduld hibakat.

8.3. Kdvetelmenyei

Biztositsa az igazgatd szamara az informaciot az intézményben folyd neveld -oktatd
munka tartalmarol és annak szinvonalardl. Az ellenérzés soran eldtérbe kell, hogy
keriiljon a tAmasznyujtas, segitségnyujtas, ,.egyiitt gondolkodas”, §sztonzés.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések eldokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai mikkddését.

Fogja at a pedagogiai munka egészét.

Segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.



Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.
A sziiléi kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepléjének megfeleld pedagogiai mddszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Hatékonyan miikodjon a megel6zo szerepe.

Alapot adjon a teljesitményértékelés szamara, mely 2025-t61 bevezetésre keriil.

Az ellendrzés kiterjed: munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjara, mindségére, a

munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre, a mitkodési feltételek vizsgalatara.

Fajtai:

tervszerd, elore egyeztetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszeriien, a problémak feltdrasa, megolddsa érdekében, napi felkésziiltség

mérése érdekében.

Kiemelt szempontok:

A helyi pedagogiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesulése.

A pedagdgiai programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.

A neveldmunka szinvonala, eredményessége.

A pedagdgusok pszichologiai, pedagdgiai és modszertani kultaraja.

A tanulasi folyamatok a foglalkozdsok szervezése, eldzetes felkésziilés, tervezés,
felépités es szervezés, az alkalmazott modszerek.

A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.

A gyermekek fejlddésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.

A pedagdgus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiseg tiszteletben tartasa.
A munkakarrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

Az alkalmazottak munkafegyelme.

A neveldmunkéhoz kapcsolod6 adminisztracidé pontossaga.

Munkakori leirasban foglaltak betartasa.

Az ellenérzés tapasztalatait az Ovodapedagdgusokkal és kisgyermeknevelokkel egyénileg kell

megbeszélni.

8.4. Az ellenérzést végzo személyek feladatai és jogallasa

A foigazgatd és az igazgatohelyettes ellendrizhetik, ellendrzik a szabalyzatokkal kapcsolatos



teendoket, a Pedagdgiai program alkalmazédsit, a pedagdgiai dokumentaciokat, a
munkafegyelmet, a csoportmunkat, az iskolaérettség megfigyelését, az tinnepek lebonyolitésat, a
gyermekvédelmi folyamatokat, a sziil6i értekezletek megtartasat, az dvoda-iskola
kapcsolattartasat, a Pedagdgiai program alkalmazasat, szakmai napok elokészitését. Az ellendrzés
tapasztalatairdl a foigazgatd feljegyzést készit, amelyet ismertet az dvodapedagogussal vagy
kisgyermeknevel6vel. A nevelési év zar0 értekezletén és az éves beszdmoloban az igazgato
értékeli a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az
ellenérzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetés¢hez
szlikséges intézkedéseket. A foigazgatd altal megfogalmazott Aaltalanos tapasztalatok

eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az intézmény kovetkez6é évi munkatervét

8.5.Hivatali titok megorzése

Az intézmeny minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével dsszefliggesben
jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy méas személyre hatranyos
kovetkezmeénnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat¢ felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda/bdlcséde erdekeit sértene.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény dolgozoi kotelesek a

tudomasukra jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatai,

e tovabba, amit a foigazgatd az adott ligy vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az
Ovoda/bolcsdde jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban annak

mindsit.



9. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

9.1.Az éplilet egészére vonatkozo rendszabéalyok

Az éplilet rendje

Az éplilet fobejarata felett cimtablat kell elhelyezni.
Az éplilet lobog6zasa folyamatos, a nevelémunkat segité dolgozok feladata.

Az intézmény teljes terlletén, az éplletekben és az udvarokon tartdzkodd minden személy
koteles:

- a kozosségi tulajdont védeni,

- a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

- az intézmények rendjét és tisztasagat megdrizni,

- az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,
- tliz-, és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

- a munka-, és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok

Az intézmenyi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot az illetékes dajka koteles zarva
tartani. Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az Gresen

hagyott egyéb helyiségeket (iroda, nevel6i szoba).

A dajkék feladata, hogy az udvar bejarati kiskapuja a hazirendben meghatarozott idépontban
zarva legyen, hogy illetéktelen személyek azokon &t ne juthassanak az intézmény teruletére.
A dolgozok altal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan kotelesek

aramtalanitani.

9.2.A latogatas rendje
Belépés és benntartdzkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval

Az oOvoda/bolcséde  epuletében idegenek csak a foigazgato  engedélyével

tartozkodhatnak. Kiils6 latogato a foigazgatoval tortént elézetes telefonos idépontegyeztetés

alapjan Iéphet az intézmény teruletére.

A fenntartdi, szakszolgalati, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds a foigazgatoval

tortént egyeztetés szerint torténik.



Az bvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a foigazgatd

engedélyezi.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

A Kkoznevelési intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet nem folytathat!
Ugynokok, iizletkotok az intézmények teriiletén kereskedelmi tevékenységet csak a
foigazgatd engedélyével folytathatnak.

Az intézmeényben reklamtevékenység nem folytathato, kivételt képez az egészséges életmoddal,

kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti, kulturdlis  tevékenységgel  Osszefiiggd

reklamtevékenység.

9.3.A helyiségek és berendezésiik hasznalati
rendje

Az alkalmazottak helyiség-hasznalata

A dolgozok az intézmeny helyiségeit, létesitmenyeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan médon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktato tevekenyseget, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idon talmenden igénybe kivanja venni az
Ovoda/boleséde helyiségeit, azt a foigazgatotol irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak

¢s idopontjanak megjelolésével.

A gyermekek helyiség-hasznalata

A gyermekek az 6voda/bolcséde helyisegeit es ezek berendezéseit csak pedagogus, pedagdgiai

asszisztens és dajka felligyelettel hasznalhatjak - a hazirend betartasaval.

A berendezések hasznalata
A szamitastechnikai eszkdzok és fénymasolok hasznalatanak rendje

Az iroddban elhelyezett szdmitdégép, nyomtatd hasznalatira jogosult a foigazgatdo vagy
igazgatohelyettes. A nevel6éi szobdban elhelyezett szamitdgépek, fénymasolo és
nyomtatd hasznélatara jogosultak az 6vodapedagdgusok, pedagdgiai asszisztensek és a
dajkak.

Az informatikai eszk6zok hasznalatanal kovetelmény a takarékossagi szempontok betartasa, a

gépek kiméletes, szakszerii hasznalata.



Mikodesi zavar esetén a hasznalo koteles azonnal értesiteni a f6igazgatot.

A bolcsddében 1évé irodahelyiségben talalhatd laptopot és fénymasoldt elsGsorban a szakmai

vezetd haszndlja, illetve a kisgyermeknevelo.

9.4.Karbantartés és karterités
A fenntartd felelés az Ovodai/bolcsédei helyiségek, berendezések, udvari felszerelések
balesetmentes hasznalhatdsagaért és az eszkdzok karbantartasaért.
Az eszkozok, berendezések hibajat a hasznalo koteles jelenteni a fdigazgatonak. Ujboli
hasznalatbavétel lehetOségérdl a javitdst végzok tajékoztatnak. A javithatatlan eszkozoket,

berendezéseket kilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az tézmény teriiletén az épiilet felszereltségében €s berendezési targyaiban eldidézett kart a

kar okozojanak meg kell tériteni.



10.Intézményi 6vo-védé eldirasok
10.1. Biztonsagos kdrnyezet kialakitasa

Az intézmeny minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére
az egészseguk, testi épségik megdrzéséhez szlikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,

hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

Az intézményben a balesetmegeldzés, a biztonsag szem eldtt tartdsaval valasztjuk ki a
berendezési targyakat, sporteszkdzoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt

szempont a megfeleld megel6z6 magatartasi forma kialakitasa.

Az intezmény minden dolgozoja a nevelési év elejen tiiz- s balesetvédelmi oktatasban reszesiil,
melyet az intézmény tliz- és balesetvédelmi feleldse tart, errdl jegyzOkonyv késziil. Minden
dolgozdénak ismernie kell és be kell tartania a tliz- és balesetvédelmi eldirdsokat. Az
intézményben és annak 5 méteres korzetében dohanyozni és szeszesitalt fogyasztani tilos.
Evente legalabb egy alkalommal tiizriado probat gyakorlunk a tiizvédelmi biztos és a

Katasztrofavédelem jelenlétével. Ezekrol jegyzokonyv késziil.

10.2. A rendszeres egészséguigyi felligyelet és ellatas rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérél, a nevelés egészseges

és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol.

A kotelezd orvosi vizsgalatok idépontjat ugy kell megszervezni, hogy a foglalkozést a lehetd
legkisebb mértékben zavarja.

Az orvosi vizsgélatok idépontjat a védéndk a foigazgatoval egyeztetik. A védéndk minden év
elején egy munkatervet biztositanak a foigazgato részére, melyben megtervezik az éves latogatast

mindkét intézménybe.

10.3. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda mikodtetése soran az Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal altal
meghatarozott szabalyzatot szigortian be kell tartani (fert6tlenités, ételek hiitése, mosogatas,
ételmintak vétele, tarolasa stb.). Mindkét intézményre kilon HACCP szabalyzatok

vonatkoznak, melyek két évente kertilnek felulvizsgalatra.



Az intézményeket csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérdl, allergias ¢és mas kronikus betegségeir6l a sziild koteles
tajekoztatni az oOvodapedagogusokat/kisgyermekneveloket ¢és az errél sz0l6  orvosi

szakvéleményt bemutatja.

Az intézményben megbetegeds, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott
legrovidebb id6n beliil haza kell vinnie. Az évodapedagdgusnak addig gondoskodnia kell a
gyermek elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

Gybgyszerkészitmény nem adhat6 a beteg gyermek szdmara az 6vodaban.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az Ovodat és bolesodét teljes
gyogyulasig nem latogathatja.

A gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.

Fert6z6 megbetegedés esetén a sziilének az intézményeket azonnal értesiteni kell a

tovabbi megbetegedések megeldzése érdekében.

10.4. Gyermekbalesetek
A gyermek felligyeletét ellatd dGvodapedagogusnak, kisgyermekneveloknek, pedagogiai

asszisztensnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

- horzsolasos balesetek, iitésbol szarmazo sériilések esetén helybeni elsésegélynyujtas, a sziild
tajekoztatasa,

- nyilt torések, életveszelyes sériilés esetén azonnal ment6 hivasa és a sziil6 értesitése,

- életveszélyt nem jelent6, de orvosi baleseti ellatast igényl6 seriilés esetén a sziilo értesitése és
k6z6s dontés a tovabbi intézkedésrol,

- a balesetet, sérulest okozo veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie,

- minden balesetet koteles jelenteni a foigazgatonak vagy igazgatohelyettesnek, részt venni a

kivizsgéalasaban és a jegyzokonyv elkészitésében.

E feladatok ellatdsdban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévé tobbi alkalmazottnak is
részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynytijtasban részesité dolgozo a sérulttel csak annyit



tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.



Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sorén tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell

hajtani.

Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gydgyulé sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztériumban izemeltetésben
1év6 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkivili esemény miatt nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-
egy példanyat — az elektronikus uton Kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a Kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhdt kovetd hdnap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.
Az elektronikus Uton kit6ltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapl jegyzékonyvet
egy példanyat at kell adni a sziilének. A jegyz6konyv egy példanyat az intézmeényben meg kell
Orizni.

Az intézménynek lehet6vé kell tenni a Sziiléi Szervezet képviseléjének reszvételét a

gyermekbalesetek Kkivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a szikséges intézkedéseket a hasonld

balesetek megeldzésére.

Dolgozok rendszeres egészséguigyi ellendrzése
Az intézmény minden dolgozoja koteles alkalmazas el6tt teljes korti munkaalkalmassagi, azt

kovetden évente idészakos €s szukség szerint soron Kivil munkaalkalmassagi vizsgalaton

megjelenni, munkakdre ellatasara valé alkalmassagat a munkaltato altal megnevezett orvossal
igazoltatni. Az Uzemorvos minden évben megjelenik az intézményben, ahol teljeskori
vizsgalatot végez.

Felnétt balesetek

A balesetet az azt észlelé dolgozé koteles jelenteni az 6voda intézkedésre jogosult vezet6jének
és részt venni a sérult ellatasaban.

A felndtt balesetekrdl jegyzokonyv késziil, amelynek kivizsgalast a munkavédelmi megbizott

Végzi.



11. Gyermekvédelmi feladatok

Az intézmények kozremiikodnek a gyermekek veszélyeztetésének megel6zésében ¢és
megsziintetésében, ennek soran egyittmiikodnek a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldédd feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel
és hatosagokkal.

Ha az 6voda vagy bolcs6de a veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni, segitséget kér a gyermekjodléti szolgalattol.

Az 6vodapedagbgus, illetve a nevel6-oktatd munkat segit6 alkalmazott, kisgyermeknevel6 a
foigazgatd Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek- mas vagy sajat magatartdsa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe
kerult, vagy kertlhet.

Az intézmény minden dolgozdjanak titoktartasi kotelezettsége van a csaladok, gyermekek

személyiségi jogainak védelme érdekében.
A pedagogusok a megismert veszelyeztetett gyermekeknél — a veszélyezteté okok feltarasa

érdekében — csaladlatogatas keretében ismerik meg az otthoni kérnyezetet.

Gyermekjoléti Szolgalat

Kapcsolattartd: foigazgato

Ovodapedagogusok és

kisgyermeknevelok feladatai:

- Folyamatosan figyelemmel Kkisérik a gyermekek otthoni kdrnyezetében, a gyermekek
kedélyallapotaban beallt valtozasokat, fejlddési megtorpanasaikat.

- Csaladlatogatas, fogaddora keretében térekszenek az okok feltarasara.

- Jelzik a problémat a f6igazgatonak.

- Fokozottabb segitségadassal, torédéssel segitik a gyermek lelki problémainak feldolgozasét.
- Egyéni fejlesztési terv alapjan segitik az ingerszegény kornyezet miatt hatranyos helyzeti
gyermekek fejlodését.

- Egyenlo fejlodési esélyt biztositanak minden gyermek szamara.

- Munkavégzésiik sordn kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek megelézésére,

elharitasara.



Pedagogiai munkét kozvetlenll segitok feladatai:

- Minden gyermek esetében szereté gondoskodassal segitik testi, lelki sziikségleteik kielégitését

(61tozkddés, étkezes, alvas, mosdohasznalat stb.).

- Tapintattal kezelik a gyermekekt61 hallott informacidkat.

-A tudomasukra jutott gyermekeket veszélyeztetd6 tényezOkrél tajékoztatjak az
ovodapedagdgust vagy kisgyermeknevel6t.

- Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek megelézésére,

elharitasara.

12.A gyermekek jogviszonyanak rendje

12.1. Az 6vodai jelentkezés, felvetel rendje
A csoportok szervezésének szabdlyait figyelembe véve a sziild gyermeke felvételét barmikor
kérheti, illetve a szervezett jelentkezes rendjet evente kiadott rendelkezés tartalmazza. A kiiras
idejét a fenntarto a féigazgatoval kozosen hatarozza meg €s engedélyezi.
A beiratkozas helyér6l, idejérél a szikseges okmanyok bemutatasarol a féigazgato dont.
Az (jonnan jelentkez6 gyermekek fogadasa az Ovodai nevelési évben folyamatosan
(kulonostekintettel a 3. életevet betdltott es a HHH gyermekre) tortenik.
Az 6voda kételes felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki ¢€letvitelszeriien az dvoda korzetében

lakik.

Az Ovodai jogviszony a beiratas napjan jon Iétre. A gyermek az ovodai jogviszonyon alapuld

jogait a beiratas napjatol kezdve gyakorolhatja.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha

a) a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

b) a felmentést engedélyezo szerv a sziilé kérelmére engedélyt adott a gyermek ovodabol

torteno kimaradasara,
c) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan,
d) az ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankdteles kort.

Megszlinik az 6vodai elhelyezés, ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil megsziinik.

12.2. A gyermekek felvétele, csoportba vald beosztasa

A felvételek biztositasaért, elvégzéséert, a jogszabalyok betartaséért a foigazgato felelds.



A gyermek felvételére az Oktatasi Torvény, valamint a megfelel6 jogszabalyok az iranyaddak,
figyelembe véve a helyi sajatossagokat.
Az bvodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztaséardl a féigazgatd dont a sziilok és az
6vodapedagdgusok véleményének figyelembevételével. Vegyes csoportok révén a létszamot is
figyelembe veszi a csoportalakitasnal.
Sajatos nevelési igényii gyermekek felvétele, illetve fejlesztése szakért6i vélemeny alapjan
tortenik (kijeldlt intéezménykent szerepel a szakvéleményen az intézmény).

12.3. A bolcsddei szolgaltatas igénybevételének modja
A bolesddei szolgaltatas igénybevétele - a bolcsddei felvétel - egész évben folyamatos. Minden
év majusdban sor keriil egy meghirdetett beiratkozasra, melyet a megfelelé6 forumokon
kdzzétesziink. A bolesddei alapellatast a Gyermekvédelmi torvény értelmében azon csaladok
gyermekei szdmara biztositjuk, ahol a sziilok dolgoznak, munkaerd piaci részvételt elésegitd
programban, képzésben vesznek részt, betegségilk vagy egyéb ok miatt gyermekik napkdzbeni
ellatasukrdl nem tudnak gondoskodni.
A mini bolcsddébe felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, illetve torvényes
képviseloi munkavallalas, vagy mas ok miatt nem tudjak biztositani a kisgyermek napkozbeni
neveléset, gondozasat. A gyermekvédelmi torvény kilon kiemeli azon gyermekek felvételének
sziikségességét, akiknek egészséges fejlodésiik érdekében, szocialis vagy egyéb ok miatt

sziikséges a bolcsddei gondozasnevelés

A szil6 sajat elhatarozasabol barmikor kérheti gyermeke bolcsddei felvételét, melyhez kérelmét
a szllo (torvényes képviseld) személyesen nyujtja be

Egyéb esetben a sziil6 hozzajarulasaval a gyermek bolcsddei felvételét kezdeményezheti:

0 hazi gyermekorvos

o korzeti védono

0 haziorvos

o szocialis, illetve csaladgondozo

o0 gyermekjoléti szolgalat

0 gyamhatdsag.

A szolgaltatas igénybevételének lehetdségeirdl a sziilok tajékozodhatnak az intézmény honlapjan
(www.hogyesziovi.hu), a védénoktol, Csalad- és gyermekjoléti szolgalatnél, valamint minden év

marciusaban a ,,nyilt napunkon”.



12.4. Bolcsodei beiratkozasi rend

Bolcsddénkben a beiratkozas utani felvétel soran a szolgaltatasrol a sziilok tajékoztatast kapnak
irasban (hazirend, szordlap) és szdban (els6 interji — személyes beszélgetés, sziildi értekezlet).

A t4jékoztatas tartalmazza az ellatés tartalmat és feltételeit; az intézmény altal vezetett és az adott
gyermekre vonatkoz6 nyilvantartasokat, valamint az azokba torténd betekintés modjat; a csalad
¢s a mini bdlcsdde kapcsolattartdsanak formait; a hazirendet; a panaszjog gyakorlasanak moédjat,
jogokat és az érdekképviselet miikodését; az érték és vagyonmeglrzés modjat; a fizetendd
személyi téritési dijat.

A tajékoztatast kdvetden az ellatasra jogosult gyermek torvényes képviseldje megallapodast kot
az intézménnyel, melyben egyben nyilatkozik, hogy az &ltala megadott személyes adatok a
valésdgnak megfelelnek, és ha abban valtozés all be azt koteles jelezni, valamint arrél, hogy az

ellatasrol, az adatkezelésrdl, adatvédelemrdl a tajékoztatast megkapta.

12.5. A gyermek tavolmaradasa és igazolasa

A gyermekek tavolmaradasanak okat a sziilonek kell jelentenie:

A nevelési év alatt tankdteles, egészséges gyermek hianyzasat indokolt esetben eldzetesen a
féigazgato engedélyezheti a sziilok eldzetes bejelentése alapjan.

Bejelentési kotelezettsége van a sziilének akkor is, ha tobb hétre egészsegiigyi, csaladi okok
miatt hidnyzik gyermeke.

A hianyzas bejelentését reggel 7.45 oraig meg kell tenni, ellenkezé esetben az aznapi téritési
dijat ki kell fizetni.

Betegség miatti hidnyzas utan csak gyermekorvosi, vagy a gyermekorvost helyettesitd orvos
altal kiadott orvosi, él6skodok esetén védéndi igazolassal latogathatja Ujra az intézményt a

gyermek.
A felvételi és mulasztasi napldé a csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzasait régziti.

Naprakész, pontos vezetéseéért a csoportban dolgozé évodapedagogusok a felelosek.

A bolcsddében a napi jelentést a kisgyermekneveldk végzik a KENYSZI rendszeren keresztiil,

illetve a jelenléti nyilvantartason.

Az igazolt és igazolatlan hianyzasok
A hianyzasokat sziil6i és orvosi indok esetén az 6vodapedagdgus vagy kisgyermekneveld
mérlegeli, és annak filiggvényében igazolja a mulasztast. A mulasztasokat igazoltnak kell

tekinteni, ha a gyermek el6zetesen engedélyt kapott a tavolmaradasra.



Igazolatlan az a hianyzas, melynek indoklasat az dvodapedagdgus vagy a kisgyermekneveld
nem fogadja el.

Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az 6Gvodapedagdgus a féigazgato
segitségével jar el. Ok kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysertési eljarast.

Ha a gyermek az iskolai életmddra felkészité foglalkozasrdl egy nevelési évben 7 napnal tobbet
igazolatlanul mulaszt, a f6igazgato értesiti a gyermek lakdéhelye szerint illetékes jegyzot.

13.Rendkivlli események esetén sziikseges teendék

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valos
kovetkezményeikre nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Az intézmények miikodésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevel6-oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
Ovoda és bolcsdde gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsiil:
- a természeti katasztrofa,

- atlz,
- aviz,
- a robbanassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely gyermekének vagy dolgozdjanak az ovoda/bolcsdde
épliletét, vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre
utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az intézményvezetdvel, illetve
valamely intézkedésre jogosult feleldssel.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell
- a fenntartot,
- tliz esetén a tiizoltosagot,

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
- személyi sériilés esetén a mentoket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket, ha a fdigazgato sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan a foigazgatd vagy az igazgatOhelyettes utasitisara az
Ovoda/bolesdde épiiletét a tiiz- és bombariadd tervben talalhatd Kilritési terv alapjan kell
elhagyni. A gyermekek elhelyezése az épiilethez legkozelebb esd iskolaban torténik.



14.Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (sziilok, valamint az
dvoda/bolcséde alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az
ovoda honlapjan a ,, Dokumentumok” mentpont alatt. Ezen kivll a pedagdgiai program, a
hazirend, valamint a szervezeti és mikodési szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhatd a fenntartonal és az évoda és a boleséde irodajaban.

A hazirendet a sziilok a gyermek intézményébe érkezése el6tt megismerhetik, beiratkozaskor

a héazirend legfontosabb szabdlyait tartalmaz6 kivonatot nyomtatott formaban kézhez kapjak,

vagy elektronikus Uton elkildjuk a teljes valtozatot.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast keérhetnek a

féigazgatotol eldzetesen egyeztetett idopontban.

Intézményi kdzzétételi lista

Az intézményi kdzzétételi lista elérheté az intézmény honlapjan.

Az intézményi kdzzétételi lista tartalmazza

- a felvételi lehet6ségrol szol10 tajékoztatot,

- a beiratkozasra meghatarozott idét, a fenntarto altal engedelyezett csoportok szamat,

- a nevelési-oktatasi intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjat,

- a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

- a szervezeti es mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot,

- az dvodapedagogusok szamat, szakképzettségiket, a dajkdk szamét, szakképzettségét, a
pedagdgiai asszisztensek szamat, szakképzettségét, az dvodai csoportok szamat, az egyes

csoportokban a gyermekek létszamat.



15.A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A szabalytalansadg, valamely létez6 szabalytol: jogszabalyi rendelkezéstdl, helyi rendelettdl,
egyéb belso szabalyzattdl valo eltérést, az elvarasok be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartdsa adodhat: nem megfeleld cselekménybdl, mulasztasbol,
hianyossagbdl.

Szabalytalansagnak minésiil az, amely mértéke alapjan: a biintet6-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasa adhat okot.

Feladatok a szabalytalansagok €szlelése esetén, ha a miikodés barmely teriiletén szabalytalansag
merul fel: a szabalytalansagot, vagy annak gyanujat haladéktalanul jelenteni kell az igazgatonak,
az igazgato, ha szabalytalansagot vagy annak gyanujat észleli koteles err6l a feliigyeleti szerv

vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-t a foigazgatd késziti a nevelbtestiilet bevonasaval és a fenntartd jovahagyasaval
valik érvényesé.

A hatélyba Iépés napja 2024.01.01.

A hatalyba 1épéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény el6zbleg jovahagyott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata.

A nyilvanossa tétel: az 6voda honlapja, ahol mindenki szamara hozzaférhet6 elolvasasra.

P.h DOomotorné Gombos Renata
f0igazgato

Nyilatkozatok

A Hogyészi Somvirag Ovoda és Mini Bélesdde nevelStestiilete hatarozatképes iilésén késziilt
jegyzOkonyvben szerepld 100%-os igenld elfogadd hatarozat alapjan ................... a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat............ hatarozat szamon elfogadta. Az elfogadas tényét



a neveldtestiilet képviseldje az alabbiakban hitelesitd aldirasaval tanusitja.
Kelt: Hogyész,

nevel6testiilet képviseldje

A Sziiléi Szervezet a Hogyészi Somvirag Ovoda és Mini Bolcséde SZMSZ-ének elfogadasahoz
magasabb jogszabéalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok
nyilvanossagéanak biztositasa, az intézmény tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek
adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkil, a jogszabalyban
meghatarozott hataridd biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

Kelt:

a sziiloi szervezet elndke

A Hégyészi Somvirdg Ovoda és Mini Bolcséde SZMSZ maddositasanak elfogadasat a Hogyészi
Ovodafenntartd Tarsulas 4/2024. (11.15) szamu hatarozataval jovahagyta.
A hatarozat az SZMSZ melléklete.



Mellékletek
1. sz.melléklet : Adatkezelési szabalyzat

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és kullénleges adatok kozé az alkalmazottak
és a gyermekek adatai tartoznak.

Az alkalmazottak adatai

Az 6voda a dolgozok kovetkezd adatait tartja nyilvan:

- név, szlletési hely és id6, allampolgarsag;

- lakéhely, tartdzkodasi hely, telefonszam, azonosité szam;

- munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok;

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;

- munkéaban toltétt id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal
kapcsolatos adatok;

- kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek;

- munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténé megbizas;

- munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony;

- fegyelmi bintetés, kartéritésre kotelezés;

- munkaveégzes ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
és annak jogosultja;

- szabadsag, kiadott szabadsag;

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

- az alkalmazott részere adott juttatasok és azok jogcimei;

- az alkalmzott munkaltatdval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei.

Barmely més adat csak az érintett hozzajarulasaval tarthat6 nyilvan.

Az adatok egy része az intézményfenntartd nyilvantartasaban szerepel.

A felsorolt adatokat a magasabb vezeté (intézményvezetd, intézményvezet6-helyettes)
tekintetében a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

Az 6voda dolgozoinak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek,
birdsagnak, rend6rségnek, ligyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak, dllamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak €és a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

A gyermek adatai

A gyermekek nyilvantartott adatai:

- a gyermek neve, szilletési helye és ideje, allampolgéarsaga, lakdhelyének, tartozkodasi
helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, szama;

- sziilé neve, lakdhelye, tartdzkodési helye, telefonszama, email cime;

- az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok: felvétellel kapcsolatos adatok, oktatasi azonositd
szadma.

Tovabbi adatok csak az érintettek, gyermek esetén a sziilok hozzajarulasaval tarthatok nyilvan.



A gyermekrol nyilvantartott adatok az alabbi kotdttségek megtartasaval tovabbithatok:

- a fenntartd, a birdséag, a rendérség, az Uigyészség, az dnkormanyzat, az allamigazgatasi szerv,
a nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat

- a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeit6l az iskolanak,
illetve vissza,

- a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a tanuld veszélyezettségének feltaradsa, megsziintetése
céljabol.

Az oOvoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolashoz szlikségesek.

E célbol azok az adatok kezelhet6k, amelyekbél megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

Adatkezelés az intézmenyben

A pedagogust, a neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének ellatdsaban (a tovabbiakban e rendelkezések
alkalmazasaban egyitt: pedagogus) hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informéacidt illetéen, amelyrdl a sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség flggetlen a foglakoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan is
hatarid6 nélkiil fennmarad.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kdzolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével Osszefliggd megbeszélésre. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiileti értekezleten.

A pedagbgus €s a neveldmunkat segitd alkalmazott az 6vodavezetd utjan koteles az illetékes
gyermekjéléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy
sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kerlilhet vagy kertilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem szlikséges.

Az Ovoda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, tdrvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten
kezelheti.

A gyermeket érinté onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilot is tajekoztatni kell arrol, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd.



Adattovabbitasra csak a titoktartasi szabalyok érvényesitése mellett kerlilhet sor. A tovabbitott
adatokhoz arra jogosulatlanok nem férhetnek hozza.

Adattovabbitasra az 6vodavezetd és a vezetShelyettes jogosult, valamint a gazdaségi iigyintézo.
Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az 6vodaval létesitett Svodai, illetve
kozalkalmazotti jogviszony megsziinését kovetd ot évet.

Az adatok statisztikai célu felhasznalasa
A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és és személyazonositasra
alkalmatlan médon atadhatok.

2.sz. melléklet — Iratkezelési szabalyzat

A szabalyzat készitésének célja, tartalma, hatalya

Az dvodai iratkezelési szabalyzat a kdzokiratokrol, a levéltarrol 4s a maganlevéltari anyag
védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény és késébbi modositasai, valamint a 335/2005. (XI1.
29.) Korm.rendelet és a 20/2012. (VI11.31.) EMMI-rendelet alapjan készilt.

Célja, hogy meghatarozza és szabalyozza az 6vodai lgyvitellel kapcsolatos iratkezeles rendjét,
a feladatokat és végrehajtasuk maédjat.

A fentiekb6l kovetkezéen a szabalyzat tartalmazza:

- az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak meghatarozasat,

- a kiildemények atvételére, bontasara, elosztasara;

- az iratok nyilvantartasba vételére;

- az iktato hasznélatara;

- az Ugyiratok intézésere;

- az irattari kezelésre;

- az iratok selejtezésére és levéltari atadasara vonatkozo eldirasokat;
- az irattari tervet.

A szabalyzat hatalya kiterjed az dvoda Ugyvitelét folyamatosan ellaté dolgozéra, valamint az
esetenként kijel6lt ligyintézoére.

Az O6vodavezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy az iratkezelési szabdlyzat kelld
példanyszamban valamennyi érdekelt dolgozé rendelkezésére alljon és arrél, hogy a szabalyzat
tartalmat a dolgozok megismerjék, s az tligyiratkezelést annak megfeleléen végezzék.

Az irat és az iratkezelés fogalma
Az irat

Irat minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, tervrajz, amely az 6voda miikodésével, illetdleg
személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban és barmely eszkdz
felhasznalasaval keletkezett, ideértve a g@épi feldolgozds datjan rogzitett adatokat,
hangszalagokat is.



Iratkezelés

Iratkezelés az 6vodaba érkezd vagy keletkezd iratok atvétele, a kiildemények felbontasa,
iktatasa, hatariddzése, masoldsa, kiosztasa, tovabbitasa, leirdsa, tisztazasa, elkildése, irattari
Orzése, selejtezése, valamint az illetékes levéltarnak atadasa.

A kildemények atvétele és bontésa

A kildemények atvétele

Az 6voda cimére posta vagy kézbesités utjan érkez6 kiildeményeket az dvoda vezetbje vagy a
helyettes, tavollétiikben a megbizott évodai dolgozé veheti at.

A sérilt vagy felbontott kiildemény burkolatara ra kell vezetni, hogy ,.sériilten érkezett”, és az
atvevonek ala kell irnia.

A killdemények felbontasara az 6voda vezet6je jogosult.

Az iratok nyilvantartasba vétele
Az iktatas

Az ovodadhoz érkezd hivatalos kiildeményeket, az 6voda altal kezdeményezett tligyiratokat
(bels6 hasznélatra, illetve kiilsé szerv részére készilt iratok) nyilvantartasba kell venni, iktatni
kell. Az iktatds az iratoknak iktatoszammal valo ellatasabol, az irat Iényeges adatainak
iktatokonyvbe valdo bejegyzésébdl al. Az {ligyiratokat lapszamozott ¢és hitelesitett
iktatokonyvben a beérkezés sorrendjében, a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kdvetd
munkanapon — naptari évenként Ujrasorszamozva — kell iktatni.

A naptari ev végén az iktatokonyvet le kell zarni.

3.sz. melléklet: Munkakori leirasok — 6voda alkalmazottai

Féigazgato munkakori leiras

o & Hdégyészi Somvirdg Ovoda és Mini
Q Bolcesode
: — = A7191 Hogyész,

! \ s ﬂ\“ Fo utca 27.
- @ (74)488-381
S A% *

J A e-mail: hogyesziovi@gmail.com

MUNKAKORI LEIRAS
Foigazgato

Kdznevelési foglalkoztatott neve: Domoétérné Gombos Renéata
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: fenntarté — Maté Szabolcs

Munkavégzés helye: 7191,Hégyész Fé utca 27. Hogyészi Somvirdag Ovoda és Mini Bolcséde
Munkakor megnevezése: Foigazgato



Munkaidé: egyéni munkarend ( tigyfélfogadasi id6 siv megadva, irodai faliajsagra
kifuggesztve)

Helyettesités rendje: Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint: igazgatohelyettes.
Besorolasi kategoria: PED I.

Szabadsagolasi rendje:
- A szabadsagolasi terv szerint, lehetdleg a nyari sziinet idején.
- Mindig elérhetének kell lennie, legalabb telefonon.
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbdl a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfelligyelet, tovabbképzes céljabdl)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo elézetes meghallgatasa utan — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jét61 augusztus
31-ig tart6 idészakban adja ki.

A munkaltato évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelesi foglalkoztatotti jogiszonyban allé
legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik, at nem vihetd.

A munkakdr célja:
Az igazgatd egyéni felelsségili iranyitasa, a szakszer( és torvényes miikodés, a szinvonalas
pedagodgiai munka, az ésszerii és takarékos gazdalkodas biztositasa.

Alapveto felelosségek, feladatok

Az igazgat6 az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Felelosséggel tartozik a fenntartonak,
nevelOtestiiletnek, a sziiloknek, a gyermekeknek a jogszabalyokban €s az 6vodai
szabalyzatokban meghatarozott feladatok ellatasaért, valamint az intézmeny mas felelés tagjai
altal vezetett munkateriletek feltigyeltéért. Munkakore kiterjed a szemelyzeti munkaltatoi, és
hivatali-adminisztrativ feladatokra is. A szervezet iranyitasi feladatait a Szervezeti és Miikodési
szabalyzatban fogalmazza meg.

Alapveté feladata a pedagogiai iranyitds. Az igazgaté az Ovodai és Bolcsddei Nevelés
Orszagos Alapprogram eléallitasainak, a jogszabalyoknak és a helyi tarsadalmi igényeinek
figyelembe vételével — a nevel6testiilettel egyiitt kialakitja az intézmény helyi nevelési
programjat, gondoskodik annak megvalositasarol, az eredményesség és hatékonysag tervszerii és
rendszeres ellendrzésérdl, elemzésérol, értékelésérdl. A vizsgdlat eredményének megfelelden
szlikség szerint modositja a programot — a torvényes egyeztetési kotelezettségek betartasaval.

Felelosségi korében gondoskodik a neveldmunka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl, a
demokratikus intézményi légkor kialakitasarol, a neveldmunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérdl.
- Felel6s a gyermekbalesetek megeldzéséért.
- Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatat.
- Gondoskodik a nemzeti és helyi, intézményi hagyomanyokhoz kotott dnnepek
megszervezésérdl, lebonyolitasarol.



- Felel6s a tantigy-igazgatasi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.

- Feladata a felzarkoztatés és tehetséggondozas biztositasa.

- Szorgalmazza a nevelési szempontbol fokozott torddést igényld (hatranyos helyzeti,
veszélyeztetett és tehetséges) gyermekek megfeleld foglalkoztatasat szolgald eljarasok
megszervezését.

- Téamogatja a pedagdgusok tervszeri és folyamatos tovabbképzését, szakvizsgara vald
felkésziilését, onképzését, eldsegiti az 1jitd €s korszerti torekvések kibontakozasat.

- A rendszeres csoportlatogatasaval, a nevelok egyetértésével végzett tolik bekért
felmérések ¢és beszamolok, valamint folyamatos megfigyelései utjan ellenérzi a
neveldémunka szinvonaldnak és eredményességének alakulasat.

- A nevelési program egyes elemeinek megvalosulasat tervszerii és rendszeres belsé és
kiils6 vizsgalatokkal is kontrollalja.

- Biztositja az intézmény gyermeki és felnott kozosségeinek demokratikus jogait.

- Egyiittmiikodésével segiti a fenntarto ellendrz6 munkajat.

- Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat.

Feladata kiilondsen a végrehajtas tertletein:

- El6késziti, megszervezi az intézményi Onértékelést.

- Elkésziti, illetve bevonja a nevelOtestiiletet a dokumentumok elkészitésbe az
intézményi programok tervezetét, majd a programokat a kdznevelesi torvényben
eléirt moédon — a sziiléi szervezet véleményezési jogat biztositva, és jovahagyva a
fenntarto képviseletében.

- Elkésziti az éves munkatervet és nevelési év helyi rendjére vonatkozo javaslatokat, s
azt sziild1 szervezetek egyetértését kovetden a fenntartdval elfogadtatja.

- Feladata az SZMSZ-tervezet elkészitése a nevel6testiilet bevonasaval, majd
véleményezteti a sziiléi szervezettel, valamint a fenntartd képviseletében ¢és
mindegyik folyamatnak mas lesz a datuma.

- A hazirend elkészitéséért az igazgato a felelds. Eldterjeszti a Hazirend tervezetét,
gondoskodik annak az erre jogosult forumokon vald (neveldtestiilet, sziil6i szervezet,
fenntartd) megvitatasardl es egyetértéssel valo elfogadasarol.

- Gondoskodik a nevelbtestiileti értekezletek megszervezésérdl, biztositja a
nevelOtestiileti  dontések  megfeleld  elokészitését, az intézményen bellli
informacidoaramlast. Biztositja, hogy valamennyi neveld megismerje a legfontosabb
kozponti €és intézményi dokumentumokat, ellenérzi ezek eldirasainak, szellemének
érvényesiilését a neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat.

Szemelyzeti — munkaltatdi feleléssége, feladatai:

- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

- A nevelGtestiilet véleményezi jogkorének és az SZMSZ, valamint a koznevelési
foglalkoztatotti. Szabalyzat eldirasainak megfeleléen megbizza a munkajat segitOket
és felelosoket.

- A nevel6-oktatd munkat segité munkakorben a dolgozok foglalkoztatasa, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetési
kotelezettsége van.

- Felel6s a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, iranyitasaért és
ellatasaert.

- A dolgozokkal és gyermekekkel kapcsolatos informéacidkat az adatvédelmi torvény
rendelkezése szerint megdrzi.

- El6késziti, az intézmény igazgatdja és a pedagogusokkal egyezteti a neveldk és a
kiilonboz6 felel6sok munkakori leirasat, s ha sziikséges, modositja azokat.




Ellendrzi a  dolgozok  munkaviszonyaval  kapcsolatos  nyilvantartdsok
(adminisztracids) vezetesét. Naprakészen vezeti az intézmény dolgozoinak szemelyi
anyagat.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartdsarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes felelésségre vonasarol.

Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettseg teljesitéset.

Felel6s olyan nevel6testiileti 1égkor kialakitasaért, amelyben minden pedagoégus —
kotelezé érvényli jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartdsdval — a nevelési
program szellemében magas szinvonall, alkot6 értelmiségi munkéat végezhet. Ennek
érdekében torekszik az intézmény dolgozdinak alapos megismerésére, fejlodésiik
elosegitésére ¢és elismerésére, a nevelOtestiiletben az egymast segitd emberi

kapcsolatok megerdsitésére, a szervezet fejlesztésére, ezaltal a gyermekek
személyiségének épulését szolgald pedagdgus-gyermekviszony kialakitasara.
- Szervezi az 6voda Ugyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.
- Folyamatosan figyelemmel Kiséri a kdzponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket,
errdl sziikség szerint tajékoztatja a dolgozokat.
- A hivatalos {ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozzaérkezett, gyermekeket érintd
kerdésekre.

Az igazgato koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:

- A gazdasagi év elejére a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi irodajaval egyiittmikodve

elkésziti a kovetkezo évi koltségvetés tervezetét.

- A fenntartd jovahagyasa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi at a
munkat.

- Az ev folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eléiranyzatok teljesitését.

Eqyéb eseti feladatai:
- A kozvetlen munkaltatdi jog gyakorldja adhat megbizast.

Szakmai elvarasok, iranyitas, szakmai ellenérzés:

Feladata, hogy az intézményi jovokép szakmai céljai az egyes dokumentumokban egymassal
harmonizélva jelenjenek meg. A jovokép és a vezetdi program Osszhangjat - ha kell a vezet6i
program modositasaval is - biztositja.

Az intézmény szakmai iranyitasa soran a gyermek fejlesztését tartja szem elott.

Megkdveteli a gyermeki kulcskompetenciak fejlesztésére iranyuld pedagogiai tevékenységet.
Az dvodaban folyo szakmai tevékenység szinvonalanak méréesére, értékelésére helyi rendszert
alakit ki. Kapcsolatot tart az iskolakkal, visszajelzéseit felhasznalja a szakmai munka iranyitasa
soran, a pedagdgiai munka fejlesztésére.

Az 6voda szakmai tevékenysége szinvonalara vonatkozé adatokat felhasznalja az intézmény
helyzetének, illetve céljainak meghatarozasaban, valamint a pedagdgiai, dnértékelési, valamint
mindségiranyitasi programjahoz.

Megszervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre sziikség
szerint szakértdt kér fel. Részt vesz a foglalkozas latogatds megszervezésében és
lebonyolitasaban.

Beszdmoltatja a pedagdgusokat a gyermekek - fejlédési naploban is rogzitett - fejlodési
tapasztalatairdl, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.
Iranyitja és 6sszehangolja a pedagdgusok tevékenységének alapkereteit add éves foglalkozasi




tervek készitését. Jovahagyja a foglalkozasi terveket.

Gondoskodik arrol, hogy az 6voda mindent elkovessen annak érdekében, ahogy a kotelezd
dvodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol. Gondoskodik arrél, hogy
a hianyzasok nyilvantartasra, a hianyzasi adatok az érintett hatosag részére megkuldésre
keriljenek.

Segiti, tAmogatja a tanulas-tanitas eredményesebbé tételét érinté kezdeményezéseket, Gjitasokat.
Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd lebontasakor
lehetéséget biztosit az egyéni onmegvaldsitasra. A feladat leosztasnal a szakértelmet és az
egyenletes terhelést tartja szem elott.

A szakmai iranyitas érdekében legalabb heti szinten figyelemmel kiséri az intézmény mikodését
befolyasol6 jogi szabéalyozast.

Gondoskodik arrol, hogy a pedagdgiai folyamat kovetheté legyen a foglalkozasi tervben, az
egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési napléban, a gyermekek munkaiban, az
egyéni fejlédési naploban.

Partneri kapcsolatok

Az intézmény féigazgatoja képviseli az intézményt. Jogkoret esetenkent, vagy az tgyek
meghatarozott korében intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja, és egyben meghatarozhatja
gyakorlasanak formait.

A foigazgato — egyszemélyi felelossége érvényesiilése mellett — az intézmény szakmai
képviseletét a helyettesitésére kijelolt mas alkalmazottjara ruhdzza at az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint. A feladatokat kozdsen a megbizott felelosokkel egylitt végzi.

A vezeto szoros kapcsolatot tart tovabba az 6vodan beliil
- Az alkalmazotti kzdsséggel.
- A munkaltat6 érdekvédelmi szervezetekkel.
- Asziil61 szervezettel.

Intézmenyen Kival:

- Hivatalos helyen és férumon képviseli, vagy képviselteti az intézményt.

- Szorgalmazza a szaktandcsadok bekapcsolodasat az 6vodan belil folyd pedagdgiai
fejlesztd, innovacidés munkaba.

- Egyittmikodik az iskolaval és minden olyan intézménnyel, melyet a pedagdgiai
programban, SZMSZ-ben nevesitett.

- Kapcsolatot tart az intézményt tdmogatd helyi civil szervezetekkel, a védéndvel,
orvossal.

Hatéskor:
A foigazgaté az intézmény képviseletében teljes alairasi jogkdrrel rendelkezik.

Hataskore a felnott dolgozéokra vonatkozoan:
- A pedagdgusok munkabeosztasa.
- A neveldk egyéni munkarend-0sszeallitasi kérelmének elbiralasa.
- A fegyelmi eljaras inditasa.
- A fegyelmi bizottsag tagjainak megbizésa.
- Rendkivili esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

Hatéskore a gyermekekre vonatkozdan
- Az dvodaba felvett gyermekek csoportba val6 beosztasa, felvétele.
- Nem az 6voda korzetében laké gyermekek felvétele.




- Ingyenes szolgaltatasok, a szocialis helyzet alapjan adhaté kedvezmények biztositasa.

A teljesitményértékelés modszere:

Nevelési évenként irdsos beszamoldt készit a fenntartonak a nevelési program, éves munkaterv
végrehajtasarol. A beszamolo tartalmazza a nevelési évben végzett munka értékelését, a
vizsgalatok eredményeit, a gyermekkel kapcsolatos adatokat, a koltségvetési keretek
falhasznalasardl sz6lé jelentést.

Hégyész , 2024. januar

Polgarmester

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megertettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekert anyagi es
biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eloirt feladatokat betartom.

FOIGAZGATO



& Hdégyészi Somvirdg Ovoda és Mini
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MUNKAKORI LEIRAS
Igazgato helyettesi feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve: Neémet Tlnde
Munkakdr megnevezése: Ovodapedagogus/lgazgatd helyettes
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: féigazgato, Domotorné Gombos

Renéta

Munkavégzés helye: 7191, Hdgyész, Fé utca 27.Hdégyészi Somvirdag Ovoda és Mini Bolcséde
Foglalkoztatasi jogviszonya: kéznevelési foglalkoztatott

Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januér 1.

Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejii

Besorolasi kategoria: PED II.

Munkaidé: heti 40 éra

Kotott munkaidé: 24 éra

Helyettesités: - tAvolléte esetén Gvodapedagdgus helyettesiti.

Az 6vodapedagOgus kozvetlen felettese a foigazgato.

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsaghdl a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfelugyelet, tovabbképzes céljabdl)

Potszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap



2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4allo el6zetes meghallgatasa utan — a munkaltatd 6vodaban jalius 1-jétél augusztus
31-ig tart6 idészakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom
hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfelel6 idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadésa az esedékesség évében torténik, 4t nem vihetd a kovetkezo évre.

Az évodapedagdgus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelGen,
minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a kdznevelési torvényben meghatérozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalloan és felelosséggel.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Alkot6 modon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitdsa
érdekében.

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos €s célszerli formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozbsségi egylittmiitkodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
Iégkdr megteremteseben.

Alaptevékenysége:

— Az o6voda délel6tti nyitva tartasa alatt Ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1éve jogszabaly alapjan
hatarozza meg az igazgato.

— Felelds a rabizott gyermekek szellemi é€s testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkodlesi védelmérol,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldalian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes buntetési eljardsokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdél vald eltavolitas, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités).

— Minden 6vodapedagdgusnak hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkéajat. Ennek érdekében hasznalja fel
az dnképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

— Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirdsai, és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil
a tervszerli neveldmunkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos
tigyviteli teenddket.

— Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
fejlédési naploban feljegyzést készit : OVPED- fejlodési menetrdl rogzités.



A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kdornyezetet, amely
harmoniz&l az 6voda tobbi helyiségével.

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrol,
kiséretrol.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakozodsségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
ovoda sziilo1 értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleloen
fogadoorat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az
ovodaban folyd neveldmunkarol, a kisgyermek fejlddésérol.

Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatdsaban, a gyermeke fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekeben kapcsolatot tart az iskolai
munkak6zosség vezetovel és a pedagogusokkal.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

FelelOs a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyi  allapotar6l, magatartasarol, viselkedésér6l, értelmi
képességeinek fejlodésérol a sziilot érdemben rendszeresen tdjékoztatja.

Naprakeszen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo adminisztraciés feladatokat OVPED
alkalmazast felhasznélva (felvételi es mulasztasi naplo, csoportnapléd, fejlédési naplo
sth.).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyeni képességeit, tehetségét,
fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérdé massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez szlikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodaban, olyan id6épontban jelenjék meg (munkakezdés el6tt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegseg,
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze felettesének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a
hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A pedagdgiai munkéval, az 6voda ligyvitelével és mitkodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszdmon Kivili — rendszeres, vagy esetenkénti teendoket a vezetd utmutatasa szerint
Végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.



— Az oOvoda mikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségugyi és csaladi kortilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles meg6rizni.

— Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, magéniigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavaréasa nélkul intézze el.

— Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgat6, vagy a
helyettes sz6ban, vagy irasban feladatkorébe utal.

lgazgatd helyettesi feladatai:

Vezetdi tevékenységét a foigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat a féigazgatd gyakorolja. Az igazgatd helyettes munkakori leirasat a
foigazgatd késziti el.

A féigazgato tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

A nevelési terlileten kozremiikodik a foigazgatd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kdzvetlenil szervezi és iranyitja a neveldomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkajat.

Az igazgato helyettes felelos:

neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért
és értéekeleséért,

a pedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért,

a sziilo1 szervezet milkodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a pedagogus ¢és neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak
vezetéséert, elszamolasaeért,

szabadsagok (temezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

az intézmény mikdodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

Az dvodara héarulo feladatokbdl az 6vodapedagogus koteles az alabbi

részfeladatokat ellatni a vezeté utmutatasa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 6ra)

Sziil6i értekezlet, fogado Ora tartdsa

El6adas, beszamolo, gyakorlati bemutatd tartasa

JegyzOkdnyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepl6 rendezvények, szabadidds tevékenységek

megszervezése a heti 40 6rds munkaiddn feliil is

Palyazatirasban valo részvétel

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi €s tlizvédelmi megbizatast

Ifjasagvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjusagvédelmi felel6s

Hogyész , 2024. januar

--------------------------------

Foigazgato



A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfelelden végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

Igazgatohelyettes

MUNKAKORI LEIRAS
Az 6vodapedagdgus munkakori leirasa

Koznevelesi foglalkoztatott neve:
Munkakdr megnevezése: Ovodapedagogus
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Foigazgato, Domotorné Gombos

Renéta

Munkavégzés helye: 7191, Hogyész Fé utca 27.Hogyészi Somvirdg Ovoda és Mini Bélcsdde
Foglalkoztatasi jogviszonya: kéznevelési foglalkoztatott

Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januér 1.

Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejii

Besorolasi kategoria: PED II.

Munkaidé: heti 40 éra

Kotott munkaidé: 32 éra

Helyettesités: - tAvolléte esetén Gvodapedagdgus helyettesiti.

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese a foigazgato.

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsaghbdl a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfelugyelet, tovabbképzés céljabol)

Potszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap



2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4allo el6zetes meghallgatasa utan — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jétél augusztus
31-ig tarto id6szakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom
hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allo
legaldbb 6t munkanappal korabban kozdlt kérésének megfelelé idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Az 6évodapedagdgus feladatai:

- Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

- Feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalloan és felelosséggel.

- A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

- Alkoto mddon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveltestiileti egység kialakitasa
érdekében.

- Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.

- Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
koz0sségi egylttmiikodés normait.

- FEletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
Iégkdr megteremteseben.

Alaptevékenysége:

Az dvoda teljes nyitva tartdsa alatt Ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oOraszdmat a mindenkor érvényben 1év0 jogszabaly alapjan
hatarozza meg az igazgato.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkodlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltan és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes buntetési eljardsokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdél vald eltavolités, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara vald kényszerités).

Minden 6vodapedagogusnak hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkéajat. Ennek érdekében hasznalja fel
az dnképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évd alapdokumentum el6irasai, és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil
a tervszerli neveldmunkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges



szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos
igyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, €s errdl a
fejlodési naploban feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a koz0s helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizal az dvoda tobbi helyiségével.

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrol,
kiséretrol.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzdsségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositod tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
ovoda sziilo1 értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleloen
fogaddorat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az
ovodaban folyod neveldmunkarol, a kisgyermek fejlodésérol.

Csaladlatogatéast végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvedelmi
feladatok ellatdsaban, a gyermeke fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
munkak6zosség vezetovel és a pedagogusokkal.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségugyi allapotarol, magatartasardl, viselkedésér6l, értelmi
képességeinek fejlodésérol a sziilot érdemben rendszeresen tdjékoztatja.

Naprakeszen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddd adminisztraciés feladatokat (felvételi
és mulasztasi napld, csoportnaplé, fejlodési naplo stb.).

Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzosségek
alapitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyeni képességeit, tehetségét,
fejlodési litemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv neveldmunka.

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

Az o6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés eldétt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegseg,
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze felettesének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a
hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A pedagdgiai munkéval, az 6voda ligyvitelével és milkodésével kapcsolatos — kotelezd
Oraszdmon Kivili — rendszeres, vagy esetenkénti teendoket a vezetd Utmutatasa Szerint
Végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A



munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

— Az oOvoda mikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

— Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganugyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

— Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgatd, vagy a
helyettes sz6ban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Az 6vodara harul6 feladatokb6l az 6vodapedagdgus koteles az alabbi

részfeladatokat ellatni a vezeté itmutatasa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 6ra)

Sziil6i értekezlet, fogado Ora tartasa

El6adas, beszamolo, gyakorlati bemutatd tartasa

Jegyzokonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek

megszervezése a heti 40 6ras munkaidon feliil is

Palyazatirasban valo reszvétel

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

Ifjusagvedelmi feladatok elvégzése, mint ifjisagvédelmi felelés

Munkakozosség vezetoi feladatok

, 2024. januar

Igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfelelden végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

Kdznevelési foglalkoztatott alairasa

Dajka munkakori leiras



o Hégyészi Somvirdg Ovoda és Mini
Q Boélcsdde
o — : 7191 Hégyész,

! \" \ﬂ\F Fo utca 27.
& (74)488-381
N f

J A e-mail: hogyesziovi@gmail.com

MUNKAKORI LEIRAS
A nevel6-oktato munkat kozvetleniil segité, dajka munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorloja: féigazgato
Munkavégzés helye: 7191,Hégyész Fé utca 27. Hégyészi Somvirag Ovoda és Mini Bolcséde
Munkakor megnevezése: dajka
Munkaidé: heti 40 ora

Délelott: 6.30 — 14.50

Délutan: 8.40 —17.00

Koztes miiszak: 8.30 — 16.50
Munkak®ozi sztinet: 20 perc
Helyettesités: - tAvolléte esetén dajka/pedagdgiai asszisztens helyettesiti.
Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan ideji
Besorolasi kategoria:
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfelugyelet, tovabbképzeés céljabol)
Potszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utén : 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo el6zetes meghallgatasa utan — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jétél augusztus
31-ig tart6 idészakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld idépontban kételes kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség éveben torténik.

Kozvetlen felettese a foigazgatd, munkajat a féigazgato altal meghatarozott munkarendben a
f0igazgato iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgozo
Ovodapedagdgusok iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios és
beszédmintajaval hasson az dvodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.



A tudomasra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az

érdekl6d6 sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogusokhoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

Az dvodapedagdgus é&ltal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztdlkodasi teendok ellatasaban. Az 6vodapedagogus
mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok
életében.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
6vodapedagdgusokkal egyutt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

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

A terem szelldztetésérdl gondoskodik egész nap.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok el6készitésében kozremikodik, az
Ovodapedagdgus Utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltozében.

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

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyjtson mindségi szolgaltatast.
Hianyzas eseten koteles helyettesiteni dajka tarsait.

Az Ovodaban, olyan id6pontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavegzesre rendelkezeésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasét jelezze a
féigazgatonak, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak.
Munkaid9 alatt csak a hazban 1évo féigazgatd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

Alkot6i modon miikodjon egyiitt az 6vodapedagogusokkal és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkdrének kialakitasahoz.

Az o6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az 6vodapedagdgus utmutatasai szerint részt vesz.

Sétdk, kiranduldsok alkalmaval az Ovodapedagogusokat segitve Kiséri a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsadgos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A rébizott novények, allatok napi gondozasban reszt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon, az
elkiilonité helyiségben. Ha sziikséges fert6tlenitse le a teriletet.

A dajka eqyéb feladatai:

El6késziti a tizorait és uzsonnat, ebédet és az ehhez kapcsolodo feladatokat (pl.
mosogatas) elvégzi.

Az Gvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61tdzékben, mosdokban.

A portalanitast, porszivozast, tisztasagi felmosast mindennap elvégzi.



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

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen téarolja: eldirdsnak
megfelelden zart szekrényben, biztonsagi adatlapokkal ellatva.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
Az ablakokat, ajtokat, batorokat lemossa, tisztitja.

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

A nyéri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Az 6voda targyait ¢s eszkozeit felelosséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

A munkabeosztds alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellenérzi az ajtok, ablakok
bezarasat.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a
csoport torésnaplojat.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mosdszer mennyiségét a féigazgatoval. Jelzi, ha
szlikséges rendelést leadni.

Munkakorilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztesehez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet. Havonta listat készit a hianyzé cikkekrdl, majd
ezt a foigazgatonak atadja.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavarasa nélkul intézze el.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkenti feladatokat, amelyet a féigazgato, vagy a
helyettes sz6ban, vagy irasban feladatkdorébe utal.

Hégyész , 2024. januar

foigazgaté

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfelelden végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

Kdznevelési foglalkoztatott alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS
A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: foigazgatd, Domotorné Gombos Renata

Munkavégzés helye: 7191, Hogyész FS utca 27. Hégyészi Somvirag Ovoda és Mini Bélcsde
Munkakdr megnevezése: pedagogiai asszisztens
Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan ideji
Munkaidé: heti 40 éra
Délel6tt: 7.30 — 15.50.
Délutan: 8.30 — 16.50, gyermekcsoportban eltltendd heti 35 6ra
Napi egy Ora : foigazgaté altal elrendelt alkalmi munkavégzés a csoporton kiviil; adminisztrativ
jellegtli tevékenységek, dekoracio készités, kozosségi terek esztétikussa varazslasa, egyéb
feladatok.
Munkak®ozi sztinet: 20 perc
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfelugyelet, tovabbképzeés céljabol)
Potszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utén : 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo el6zetes meghallgatasa utan — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jétél augusztus
31-ig tart6 idészakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allo
legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld idopontban kételes kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség éveben torténik.

Kozvetlen felettese a foigazgatd, munkajat a féigazgato altal meghatarozott munkarendben a
f0igazgato iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgozo
Ovodapedagdgusok iranyitasa alapjan végzi.



Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzo.

A tudomaésra jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az

érdeklodo sziiloket tapintatosan az ovodapedagogusokhoz iranyitsa.

A pedag0agiai asszisztens altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

Gyermekfelugyelet reggel 8.00 éra el6tt vagy a délutani idészakban (alvas idében).
Munkéja soran egylittmiikodik az 6vodapedagdgussal a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

Egyezteti a pedagogussal a foglalkozdsokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a
foglalkozasok soran sziikséges eszkdzoket.

Berendezi a termet a foglalkozadsok igényeinek megfeleléen, egyiittmiikodik a
pedagogussal a foglalkozasokon a tevékenységek soran az altalanos jellegii
neveldmunkaban.

A pedaglgiai asszisztens az oktatasi tevékenysége Kkeretében, egyeztet, az
Ovodapedagodgussal a napi feladatokrol elkésziti a szlikséges eszkdzoket, segédanyagokat.
Dekoraciot készit az aktudlis témanak, iinnepnek megtelelden.

Az Ovodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek

gondozasaban, Gltdztetésében, a tisztalkodasi teendok elldtasaban. Az 6vodapedagogus
mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok
életeében.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kozremikodik, az ételeket az
Ovodapedagdgusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevetelével.

A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok eldkészitésében kozremiikodik, az
Ovodapedagdgus Utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltoz6ben.

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

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nytjtson mindségi szolgaltatast.

Az 6vodaban, olyan id6épontban jelenjék meg (munkakezdés el6tt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzeésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze a
féigazgatonak, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak a hdzban 1év6 f0igazgatod engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalodsitasaban.

Alkot6i médon mitkodjon egyiitt az 6vodapedagdgusokkal és tovabbi munkatarsaival.
Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkdrének kialakitasahoz.

Az O6vodai Tlnnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagdgus Utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az dvodapedagogusokat segitve  Kkiséri a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.



A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.
A rébizott novények, allatok napi gondozésban részt vesz.
A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.

A pedagdgiai asszisztens egyéb feladatai:

Fokozottan ugyel az elektromos berendezések hasznélatéara, kezelésére. A berendezéseket
gy tarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.

Felelosséggel hasznalja és Ovja az Ovoda berendezési és felszerelési targyait. A
biztonsagtechnikai-, tizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi, HACCP
eloirasokat mindenkor betartja. Az 4ltala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel
tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsseggel tartozik.

A gyermekek, a sziildok, valamint a munkatarsak emberi méltoésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad. Torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Az intézmény mikodésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcesolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetes tervezésénél javaslatot tehet.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavarasa nélkul intézze.

Ellatja mindazokat a rendszeres es esetenként feladatokat, amelyet a féigazgato, vagy a
helyettes sz6ban, vagy irasban feladatkorebe utal.

Hégyész , 2024. januar 01.

foigazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfelelen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

Kdznevelési foglalkoztatott alairasa



4.sz. melléklet Munkakari leirasok — bolesédei dolgozok

Személyi rész:

Név:

Sziletési név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Munkaviszony kezdete az intézménynél:

Alkalmazasi feltételek:

- nyolc éltalanos iskolai bizonyitvany,

- bolcsédei dajka végzettséget igazolo oklevél,
iskolai bizonyitvany, *

- eldzetes és évenként megismételt munka
alkalmassagi szakvélemeény,

- biintetlen eléélet igazolasa.

1. Szervezeti rendelkezések:

Munkakore: Bolcsodei dajka

FEOR szama: 5221 Gyermekfeliigyelo, dajka
Kinevezgje: Fdigazgatd

Kozvetlen felettese: D6motérné Gombos Renata
Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ra
Munkahelye: 7191, Hogyész F6 utca 27.

* 4 személyes gondoskoddst nyiujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikod ésik
feltételeirdl szolo 6/2016. (11l. 24.) EMMI rendelettel modositott 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 176. § (3) bekezdésében irtak szerint, ,, A
bolesédei dajka munkakorbe dtsorolt személynek 2018. december 31-éig kell megfelelnie a 2. szamii melléklet Il. Rész ,,1. Alapellatisok” cim
2.1. és 2.2. pontjaban a bolcsddei dajka munkakérhoz megallapitott képesitési kovetelménynek.”

A munkakoér célja:

1. A bolcsddei neveld, gondozd munkat segitd feladatok ellatdsa, tovabba a bolcséde helyiségeinek
tisztantartasa, rendezett munkahelyi kdrnyezet biztositéasa.

1.1. A munkakérre vonatkozo legfontosabb jogszabalyi eldirasok:

- 1992, évi XXXIII. a kézalkalmazottak jogallasardl,

- amunkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. torvény,

- akotelezo egészségbiztositas ellatasairol szolo 1997. évi LXXXIIL. torvény,

- 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérol,

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyljté gyermekjoéléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirol.

1.2. A bolcsédei dajka a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, napi 8 6rdbana ...................
Bolcs6de vezetdjének a kozvetlen iranyitasaval latja el. A munkaltatoi jogkor gyakorloja a dolgozo felett
az Intézmény igazgatdja, az egyéb munkaltatoi jogkort a féigazgatd gyakorolja.

1.3. A bolesédei dajka munkavégzésének sajatossagai:

A dolgozé a napi 8 6ras munkaidejébdl szikseg, vagy igény szerint koteles a gyermekcsoportban a
neveld, gondozo munkat segité feladatokban részt venni, a jelen munkakori leirds Ill. pontjaban
felsorolt feladatok elvégzésével.



1.4. Helyettesitésének rendje:

- A bolces6dei dajka dolgoz6t tavolléte idején elsésorban a bolcsédébe beosztott tars bolcsédei dajka
helyettesiti, a Kjt. elirasai szerint.

- A konyhai feladatokat ellatja : mosogatasi feladatait, konyha tisztan tartasat, talalast, étel atvétel,
adagolést. Etel ellenérzést tart, HACCP el6irdsnak megfeleléen latja el a konyhai feladatokat.

- ellitja az udvar tisztantartdsi és balesetmentesitési feladatait (példaul: hdlapatolas,
csuszasmentesités, lehullott levelek, gombak Osszegyiijtése, teraszseprés stb.), karbantartasi
munkalatokat.

1.5. A kapcsolattartas terjedelme és médija:

a.) Belsé kapcsolattartas:

A bolcsédei dajka kapcsolatot tart a tobbeéla intézményvezetdvel, a szakmai vezetével, a csoportbeli
kisgyermekneveldkkel, illetve egyéb munkatarsakkal.

b.) Kiilsé kapcsolattartés:

A DbolcsOdei dajka koteles a csaladi és a bolcsddei nevelés egységének megteremtése érdekében a
legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani a gyermekekkel.

A sziilbknek a gyermekekr6l informaciét nem adhat ki. Csaladlatogatason részt vehet a
kisgyermekneveldkkel, de csak megfigyelOként.

1.6. Felelosségi kor:

A bolesodei dajkat a munkakori feladatai ellataséért kozvetlen felelésség terheli. A bolesédei dajka a
munkakori leirasaba foglaltakat személyesen, a munkahelyi felettesei utasitasai szerint kételes ellatni.

2. A bolcsédei dajka munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok:

- A dolgozé a munkakére ellatasa soran elvégzendd feladatokat részben 6ndlldo munkaval latja el, de
feladatai ellatasa soran koteles figyelembe venni a bolcsédevezetd, illetve bolcsédevezetd-helyettes ( ez
esetben: szakmai vezetd) utasitasait, a csoportvezeté kisgyermekneveld és a kisgyermeknevel6k
irAnymutatasait is.

- A takaritasi feladatokat olyan idépontban latja el, amikor a gyermekek napirendje erre lehetdséget
biztosit.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszeriien végzi.

- Munkakorének ellatasa soran koteles szem elétt tartani a gyermekek biztonsagéanak, testi és lelki
egészségének a mindenek-feletti megbvasat.

Il. Részletes szakmai feladatok:




Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, kovetkezékben felsorolt munkafolyamatokat az alabbiakban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

Takaritasi feladatai:

Napi, heti, havi és az évi két alkalommal térténé nagytakaritasra vonatkozo feladatokat

A Bolcs6de Takaritasi Rendre vonatkoz6 utasitasban foglaltak szerint kell ellatni,

A takaritéasi utasitas alapjan kidolgozott munkakdri feladatait a HACCP kézikdnyv tartalmazza,

- a bolcséde takaritasara vonatkozo egyéb szabalyokat az intézmény aktualis "Takaritasi utasitasa"
alapjan koteles elvégezni, szintén a HACCP kézikdnyv tartalmazza,

- a takaritasi utasitas tartalmat pontosan ismernie kell és azt maradéktalanul be kell betartania,

- az Gjonnan belépd dolgozo koteles a takaritasi oktatason részt venni, melyet a HACCP oktatast végzo
oktato hajt végre,

- a tanfolyam elvégzését kovetden a dolgozd irasban nyilatkozik, hogy a takaritasi technoldgia ismereteit
elsajatitotta és megértette, mely nyilatkozat a dolgoz6 személyi anyagaba kertdil.

- a takaritds technoldgiai ismereteit, illetve a takaritdszerek ismeretét és felhasznalasi ismereteit a
munkaltaté rendszeres idékozonként jogosult ellendrizni, azt tudasellendrzéssel mérni.

Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolddoan elvégezi a rendezvény sorén érintett munkaterilet soron
kivili takaritasat. Ezen feladatokat a bolcsédevezet6 utasitasat figyelembe véve kilon utasitasa nélkil
latja el.

- A rendezvényeket koveten segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszaallitasaban.

- Sziikség szerint a csoportszobak elétt terasz, valamint az udvari jatéktarolok takaritasa.

- Udvari vizesblokk hasznalata esetén annak napi szint(i takaritasa és fertotlenitése.

1. A bolesddei dajka neveld - gondozé munkat segité feladatai:

- rendszeresen részt vesz a gyermekek felligyeletében, az udvarra vald kimenetelnél és bejovetelnél,

- segiti a kisgyermeknevel6k munkajat, részt vesz az altaluk kezdeményezett tevékenységek
megvaldsitasaban, felligyeletet biztosit a gyermekek ébredésekor a szobaban, a kisgyermeknevel6k hazi
tovabbképzése, esetmegheszélése, vagy értekezletek esetén szobai felligyeletet biztosit,

- a gyermekek ébredés utani fiirdészobai gondozasa esetén feliigyeletet biztosit a szobaban, mikdzben a
gyermekek agynemtit rakja Ossze és teszi a helyére,

- kikésziti, illetve elrakja az udvari jatékokat,

- miutan az utolsé gyermek is kiért az udvarra, sziikség esetén elrakja a szobaban el6]l maradt jatékokat
és kiszelloztet,

- atalal6 kocsira el6késziti az edényeket és az ételeket, majd a csoportszoba elé tolja

- tiszta edényeket a helyi sajatossagoknak megfelelden a helyére teszi,

- agynemiit huz és lehuz,

- elokésziti, illetve elrakja a gyermekek fekhelyét,

- mosasi,vasalasi feladatok elvégzése a csoportvezet szerinti beosztasban(pelenka, el6ke, abrosz, a
konyhai valamint a technikai dolgozok munka illetve védéruhazata)

- a kivasalt textiliakat a csoportjaba viszi, és a helyére teszi.

V. Egyéb feladatok:

- sziikség szerint részt vesz a sziiloi értekezleteken, illetve a bolcsode altal szervezett csaladi



programokon

- koteles elére jelezni csoportvezet6jének a takaritasi feladataihoz szilkséges eszkdzok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,

- felel6s a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaert,

- feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tgyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi
el6irasokat,

- helyi sajatossagoknak megfelelden nyitja és zarja a bolcs6dét, aramtalanit,

- Koteles ellendrizni az intézmény zarasa el6tt, hogy a nyilaszarokat bezartak.

V. Veszélyeztetettséget észlelo és a jelzo rendszerrel kapcsolatos feladatok:

- Veszelyeztetettség eszlelése esetén haladéktalanul koteles értesiteni a bolcséde vezet6jét, illetve mas
intézkedésre jogosult személyt.

VI. Az adminisztraciéval kapcsolatos feladatok:

-koteles a bolesddei jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor és tavozaskor vezetni,

- az intézményvezetd beosztasa alapjan vezeti a takaritassal kapcsolatos irasos dokumentumokat.

VII. A bblcsédei dajka tovabbi feladatai:

- a munkaja soran tudomasara jutott bizalmas adatokat, informéacidkat diszkréten kezeli, koteles a

titoktartas szabalyait betartani,

- részt veszt a bolcsOdevezetd altal szervezett, a munkakdrét érintdé megbeszéléseken és hazi
tovabbképzéseken,

- részt vesz a bolcsddei programok eldkészitésében és lebonyolitasaban.

- koteles munkaja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bolcs6de zavartalan miikodése érdekében a
munkakori leirasaban felsorolt feladatokon kivil, amelyeket a jogszabalyok

eldirnak, illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatoi jogkor gyakorloja, illetve a bolesdde vezetdje
megbizza,
- koteles betartani munkavégzése soran a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat,

- a csoportokba kiadott targyakért leltari felelosséggel tartozik,

Zaradék

A jelen munkakori leirast és a takaritasi utasitast az alulirt napon atvettem, az ebben irtakat magamra



nézve kotelezOonek ismerem el.

Hégyész, 2023. szeptember 1.

Foigazgato Bolcsédei dajka
Atado /Atvevé/
Példanyok:

1 pld. Munkavallalé (személyes atvétellel,)
1 pld. Bélcséde vezetdje,
1 pld. Munkaltaté (Munkalgy - személyi anyag)

KISGYERMEKNEVELQO- szakmai vezeté
munkakaori leirésa

l. Személyi rész:

Név:

Szuletési név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Munkaviszony kezdete az intézménynél:
Alkalmazasi feltételek: Kisgyermeknevel6i szakképesités, el6zetes és
id6északos munkakdri alkalmassagi vizsgalat,
biintetlen el6élet

1. Szervezeti rendelkezések:

Munkakore: Kisgyermekneveld, szakmai vezeté

Kinevezgje: féigazgatod

Kozvetlen felettese: DOmotorné Gombos Renata

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkahelye: 7191, Hogyész F6 utca 25.
Tiindérvar Mini Bolcséde

A munkakor célja:
A bolcsodei alapellatas korébe tartozo tevékenyseégek, nevelési gondozaési feladatok ellatésa.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb jogszabalyi eldirasok:

- 1992. évi XXXIII. a kézalkalmazottak jogallasarol /Kjt./

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

- 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérol,

- 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi &gazatban torténd
végrehajtasarol,

- 9/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl
és a szocialis szakvizsgarol,



- 15/1998. (1V. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast ny(jté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl,

- A Bolcsédei nevelés-gondozas Orszagos Alapprogramja /Szociélpolitikai és Munkatgyi Intézet
2008/

- A Bolcsédei nevelés-gondozas szakmai szabalyai /Moddszertani levél, A Bolcs6dei nevelés-
gondozas szakmai szabalyai /Mo6dszertani levél, 2012 Nemzeti Csalad-és Szocialpolitikai Intézet/

A Kisgyermeknevel a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, napi 7 Ordban a munkahelyén
végzi el. A fennmaradd egy orat pedig az altala valasztott kbzegben végi adminisztrativ munkaval. A
munkaltatoi jogkor gyakorldja a dolgozo felett az tobbeélu intézmény féigazgatdja (2024.01.01-t61.).

A Kisgvermeknevelo munkavégzésének sajatossagai:

A kisgyermeknevel6 a napi 8 o6ras munkaidejébdl 7 orat koteles gyermekcsoportban eltdlteni, a jelen
munkakari leiras 1. és Il. pontjaban felsorolt feladatok elvégzésével. A fennmaradd napi 1 érat a jelen
munkakari leiras I11. és IV. pontjaban irt feladatok ellatasaval kételes eltdlteni.

Helyettesitésének rendje:

A kisgyermeknevel6t tavolléte idején els6sorban a kisgyermeknevel6 tarsa helyettesiti, amiért a Kjt. 758
felhatalmazés alapjan KJTvhr. 158 (10) bekezdés alapjan:

., Helyettesitési potlék illeti meg a bélcsédei csoportban azt a kisgyermekneveldt, aki a mdsik
kisgyermekneveld tavolléte miatt egyediil latja el a bélesddei csoporttal kapcsolatos feladatokat. A
helyettesitési potlck mértéke az egy ordra esd illetmény 30%-a. Helyettesitési potlék kizardlag akkor illeti
meg a bélcsddei csoportban a kisgyermeknevelot, ha az altala ellatando gyermekek szamitott létszama —
a masik kisgyermeknevelo tavollétekor — meghaladja a bélcsodei nevelési évben az adott bolcsodei
csoportba felvehetd gyermekek létszamanak 50%-at.” — helyettesitési potlék illeti meg.

A kapcsolattartas terjedelme és modja:

Bels6 kapcsolattartas:

A munkakor kapcsolatot koteles tartani a tobbcél intézmény féigazgatojaval ( tartds tavollét esetén:
igazgato-helyettessel), a tars kisgyermeknevel6vel, a bolesddei dajkaval.

Kiils6 kapcsolattartas:

A kisgyermeknevel§ koteles a csalddi és a bolcsddei nevelés egységének megteremtése érdekében a
legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani a gyermekekkel, a sziilokkel, és mindazokkal a szakemberekkel
¢s hatésagokkal, amelyekkel a munkavégzése soran kapcsolatba keriil. Koteles egyiittmiikddni a
gyermekjoléti alap-és gyermekvédelmi szakellatast nyGjto intézményekkel, a veszélyeztetettséget észleld
¢s jelzérendszert miikddtetd szervekkel, segitd szakemberekkel és tarsintézményekkel.

A kapcsolattartds modja: jelzésadas, esetmegbeszélés és tanacskozas.

Gyermekjoléti szolgalat altal tertletileg kirendelt csaladsegité havi szinten latogatast tesz elbeszélgetésre.
A helyi védén6k — munkatervben foglalva- havi rendszerességgel latogatjak az intézményt.

A Hogyészi Miivelddési Haz programszervezodjével fél évente egyeztetnek az aktualis programokrol,
lehetdségekrol.

A Hogyészi Konyvtar vezetdjével fél évente egyeztetnek a lehetdségekrdl : konyvtarlatogatas,
gyermeksarok.

Hivatalos latogatasok a csoportnapldban rogzitésre kerulnek.

Felelosségi kor:
A munkakori feladatai ellatasaért kozvetlen feleldsség terheli. A kisgyermeknevel6 a munkakdri leirdsaba

foglaltakat személyesen, a munkahelyi felettesei utasitasai szerint koteles ellatni.



A kisgyermekneveldi munkakor tartalma:

Szakmai feladatok:

. Altalanos szakmai feladatok:

- Végzi a csaladban nevelkedd, harom éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszer(i nevelését,
gondozasat, figyelembe véve az egyéni banasmod, a sajat kisgyermekneveld rendszer és a felmend
rendszer elvét.

- Szakszer(i szakmai munkajaval hozzajarul a gyermekcsoportjaban rabizott gyermekek testi, értelmi
érzelmi és erkdlcsi fejlédéséhez, munkaja soran tiszteletben tartja a csaladi nevelés értékeit.

- A gyermekek napi nevelése-gondozasa soran a gyermeki-és sziil6i jogok tiszteletben tartisaval, és az
egyéni banasmaod elvének figyelembevételével koteles eljarni.

- Munkajat el6relatdé munkaszervezéssel, szakszerlien végzi, elsGsorban a Bolcsédei nevelés-gondozas
Orszagos Alapprogramjaban, a BolcsGdei nevelés-gondozas szakmai szabalyait tartalmaz6 maédszertani
levélben, a Bolcsdde helyi szakmai programjaban, és munkaltaté mindenkor hatalyos Etikai Kodexében
rogzitett szakmai szabalyok szerint. Ismeri az intézmény alapdokumentumait, ezen belll az egyes
dokumentumok funkcidjat, tartalmat, fébb Osszefiiggéseit, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek
figyelembe vételével kételes munkajat végezni.

- Munkakorének ellatasa soran koteles szem el6tt kell tartani a gyermekek biztonsaganak, testi, lelki
egészségének mindenek-feletti megdvasat.

- A kisgyermeknevelé kommunikacios megnyilvanulasaiban kdvetkezetesen és hitelesen fordul a

gyermek és csaladja felé, tartsa tiszteletben a sziilok kéréseit, realis onismerete birtokaban hasznalja

személyiségét, mint munkaeszkozét.

- Munkavégzése soran koteles betartani a szakmai kompetencia hatarait, munkajat a szakma értekeinek és
etikai szabalyainak megfelel6en latja el.

- Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében szervezi és végzi,
kdteles célszeriien felhasznalni a csoportnak biztositott fogydeszkdzoket.

- Koteles betartani a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok védelmérél szo6ld, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozo torvényi és egyéb rendelkezéseket.

I1. Részletes szakmai feladatok:

@)

A gvermek sziikségleteit figyelembe vevo nevelési-gondozasi tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

- Munkaja soran folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a gyermekek testi és pszichés fejlodési
folyamatait. Mentora segitségével torekedjen a szakmodszertani Kifejezések elsajatitasara és
felhasznalasara a megfigyelések soran is.

- Szakmai ismeretei birtokaban fel kell ismernie az atlagtol eltérd koros allapotokra utald jeleket és
tiineteket, koteles jelzéssel €lni a bolcsddei szakmai protokoll betartasaval. Fogadoodra keretén beliil, a
fejlodési naplo segitségével részletesen beszélje at a sziilokkel a benne felmeriilé kérdéseket.

- Szakmai ismereteinek birtokdban a gyermek egyéni igényeire alapozva, latja el a gyermek nevelését-
gondozasat, ezen beliil: étkezési, flrdetési, pelenkazasi, szobatisztasagra nevelési, oltdztetési, Gnallésagra
nevelési, valamint a levegdzési, és alvasi feladatokat.

- Csoport helyzetben is koteles szem eldtt tartani az egyéni banasmod fontossagat, munkdja soran
torekednie kell a csaladi és bolcsddei szocializacid 6sszhangjara.

- Kezdeményezhet tobb sziili- bolesddei programot, melyek a kohéziot erésitik.

- Segitséget nyujt a gyermek egészséges és tevékeny életmddjanak megtervezéséhez és

megszervezéséhez.

- A sajatos nevelési igényl, specialis gondozast igényld gyermekek megfelel6 ellatasa érdekében koteles
részt venni egyéb tovabbképzeseken, illetve az intézmény gyogypedagogusaval egyeztetni a csoporton



beliili fejlesztési lehetéségekrol. A gyogypedagogus korai fejlesztéssel segit a kisgyermekneveldknek.

- Koteles folyamatosan figyelemmel Kisérni a gyermekek napi nevelése-gondozasa soran, a gyermekek
biztonsdgos és balesetmentes kdrnyezetének allapotat. Hidnyossag észlelése esetén koteles azonnal
jelzéssel éIni az intézmény féigazgatdja felé.

- A gyermeket bolcsddei tartozkodasa alatt feliigyelet nélkil nem hagyhatja, sem a szobaban, sem
az udvaron, és az egyéb kiszolgal6 helyiségekben!

- Az udvari jatéktevékenység idején koteles fokozott figyelemmel kisérni a biztonsagos kint tartozkodas
feltételeit, igy pl. koteles ellendrizni az ajtok, kapuk zarhatdsagat, és jatékok épségét.

- Részt vesz a gyermekek rugalmas és folyamatos napirendjének kialakitasaban, ennek soran koteles
figyelembe venni a gyermekek egyéni igényeit, a csoport életkori 0sszetételét, a gyermekek érkezését, és
az évszakok valtozasat.

- Biztositja a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit. A gyermek jatéktevékenysége soran
nevel6i magatartasaval tdmogatja és megerdsiti a gyermekek 6nallo aktivitasat és a kreativitasat.

- Az alkototevékenységek lehetdségeinek felkinalasaval a gyermekek tapasztalatait gazdagitja, a jaték és
a koz0os tevékenység élményszeriiségét fokozza. Alkalmazza az életkor sajatossagainak megfelel6 dal-,
mondoka-, mese-és gyermekvers-repertoart. Az alkoté tevékenységeknél hagyja kibontakozni a
gyermekek kreativitasat, enhez csak eszkdzt kinal fel: sablont nem hasznal!

- Figyelemmel kiséri, és sziikség esetén szerepet vallal a jatékban, 6tletekkel, tandcsokkal szinesiti a
gyermekek jatéktevékenységét.

- A csoport életkori és valtozo fejlettségi sziikségletének megfelelden biztositja a gyermekek targyi
kornyezetét.

- Komplex kezdeményezéseket tervez a mindennapokra, térekszik a valasztékos,
aktualitdsokhoz/unnepekhez/ évszakhoz kotétt mddszertar hasznalatara.

)

Az egészsésmegorzéssel kapcsolatos feladatok:

-Figyelemmel kiséri a gyermekek egészséges fejlodését, és vezeti a sziikséges dokumentaciokat, sziikség
esetén jelzéssel €l a sziilok felé.

- A gyermek megbetegedésérdl azonnal értesiti a sziilot. Ha fert6zéses megbetegedésre utald jelet észlel,
értesiti a tobbcélu intézmény féigazgatojat.

- Gyermekbaleset esetén, a sziild, az orvos, vagy mentd megérkezéséig szakszeriien ellatja a gyermeket.
Baleseti jegyzokonyvet vesz fel, az elektronikus rendszerbe is felvezeti a jegyzokonyvet. Jelzi a

foigazgatd felé az esetet, hogy megfelelden el tudjon jarni.
- A helyes kulturhigiénés szokasok Kkialakitasaval, és preventiv tevékenységek végzésével segiti a

gyermekek egészségének megorzését.

- A gyermekek ellatasa soran koteles betartani a kozegészségiigyi és higiénés elbirasokat és szabalyokat.
Nagy létszami megbetegedések utan, vagy fert6zéses betegségek nagytakaritist végeznek a bolcsddei

dajkaval, mely soran fertdtlenitenek mindent az épiiletben.

- Az évszaknak és az idéjarasnak megfelelden, a gyermekek napi friss levegén valo tartézkodasaval
biztositja egészséges fejlodésiiket. Esd vagy ho esetén is koteles kivinni levegdztetésre a gyermekeket:
fedett teraszon van ra lehetdség.



- Az el6irasoknak megfeleléen koteles a jatékok tisztantartasarol és épségérdl gondoskodni. Minden
reggel munkakezdés elott ellendrzi a jatékok mindségét: amely torott, szakadt vagy rongalodott, azonnal
selejtezi és potolja azt.

- Figyelemmel kiséri a specidlis és/vagy akut diétat igénylé gyermek étkeztetését. Szakorvosi véleményt
kér a beiratkozas soran, melynek hatalyossagat nyomon koveti és kéri a sziil6tél az aktualisat. Az
élelmezésvezeté felé jelzi a diétds igényt, csatolja a szakorvosi véleményt. Etkezések soran kiemelt
figyelmet szentel a diétas étkezd gyermekre.

- Fert6z6 betegség €s tetvesség észlelésekor azonnal jelez a sziilonek, foigazgatonak. Csaladi flizetbe /
csoportnaploba hivatalosan dokumentalja ezeket. Hazirendnek megfeleléen orvosi igazolassal
megfelelden ( lasd: Egészségligyi szabalyok) térhet vissza a gyermek az intézménybe, melyet a
kisgyermeknevel6 kovetkezetesen figyelemmel kisér és elkér.

©)

A veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszerrel kapcsolatos feladatok:

- Veszélyeztetettség észlelése esetén kdteles értesiteni elsGsorban a féigazgatot. Ezt kovetden esetjelzd
dokumentumot tolt ki a csaladsegité felé jelezve az esetet. Esetmegbeszélés soran pedig atbeszélik a
részleteket.

- Figyelemmel kiséri a gyermekcsoportban 1évé gyermekek életkoriilményeit és szocialis helyzetét,
szilkség esetén jelzéssel él a foigazgato felé.

- A hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szamara ruha-jaték-étel adomanyokat
gyljthet, s segitheti a csaladokat.

(4)

Kapcsolattartas a sziillokkel és munkatarsakkal:

- A gyermek tavozasakor tajékoztatja a sziilét a gyermek napkozbeni hangulatarol, viselkedésérol, jaték
tevékenységérol, napi torténéseirdl, ugy, hogy az a gyermek és a sziilé6 kapcsolatinak elmélyitését
szolgalja.

- Figyelembe veszi a sziil6 reggeli tajékoztatasat a gyermekek napi ellatasahoz.

- Lehetdséget kindl a sziiloknek az dket érint6 kérdések megbeszélésére, sziildi értekezleten, egyéni
megbeszéléseken, vagy sziildi csoportos megbeszélésen.

- Tamogatja a sziilot a gyermek viselkedésének megértésében, nevelési tandcsaival segitd lehetdségeket
kinal szamara.

- A gyermekekkel kapcsolatos eseményekrodl a kozvetlen kollégakat tajékoztatja, sziikség esetén
esetmegbeszélést tart a csoportban vele dolgozo kisgyermekneveldvel.

(5)
Az adminisztraciéval kapcsolatos feladatok:

- Pontosan és naprakészen vezeti a gyermekekkel kapcsolatos kotelezd bolcsddei dokumentéacidkat,
amelyek a kovetkezOk: csoportnaplo, a fejlddési napldo szempontjai szerint, gyermek-egészségugyi
torzslap, percentilis tablazatok, fejlddési tablazat, beszoktatas, csaladlatogatas és csaladi tizen6 flizet.

- Kiilon féigazgatoi kérésre, sziikség szerint, irdsos dsszefoglalast készit a gyermekek fejlodésérol,
aktudlis napirendjérdl, allapotarol, egyéni szokésairol és érdeklodésérdl (pedagogiai jellemzes).

- A megfigyelése alapjén birtokdba kerult bizalmas adatokat, informécidkat diszkréten

kezeli,koteles a titoktartas szabalyait betartani.



I11. Egyéb feladatok:

- A kisgyermeknevel6 a munkakorének a fennmarado 1 orajaban a kdvetkezo feladatokat koteles ellatni:
- Folyamatosan fejlesztenie kell szakmai ismereteit, amelynek soran igénybe veheti az intézményben 1évo
szakkonyveket, laptopot, internetet. Irodahelyiségben nyomtathat, dolgozhat. De a fennmaradé egy o6rat
otthoni kdzegben is ledolgozhatja adminisztrativ munkaval.

- Részt veszt az intézmény féigazgatoja és igazgato-helyettese altal szervezett megbeszéléseken, hazi és
akkreditalt tovabbképzéseken. Tovabbképzési/beiskolazasi tervet készit fél évente a kisgyermeknevel 6k
szamara a BDDSZ oldalan meghirdetett tovabbképzések kinalatabdl.

- Felkérésre részt vesz a bolcsddei éves munkaterv és beszamold készitésében.

- O szervezi a boles6dei programokat, a bolcsédei iinnepségeket és a hagyomanydrzd tevékenységeket.
Az 6vodaval kdzos programokat is kezdeményez, hogy a két intézmény kozoétt szoros kapcsolat alakuljon
Ki.

- A boleséde- 6voda dtmenet megkonnyitése érdekében tobbszor szervez latogatast az 6vodaba, nyilt
napokon részt vehetnek, kdzds Uinnepeken részt vesz a csoportjaval. Meghivast kezdeményez az
6vodapedagdgusok szamara : bolcsédei kozegben is lathassak az ovodaba késziild gyermekeket.

1V. A kisgyermeknevelb tovabbi feladatai:

@)

- A dolgozd 2023.09.13 napjatdl elvégzi a foigazgato helyettesitésével kapcsolatos feladatokat.
A helyettesitéssel megbizott szakmai vezeté munkaltatoi dontésen alapuld keresetkiegészitést kap.

)

- Koteles munkaja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bolcsdde zavartalan miikddése érdekében a
munkakori leirdsaban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok eldirnak, illetve amely
feladatok elvégzésével a munkaltatoi jogkor gyakorldja, illetve a féigazgatd megbizza.

- Kételes betartani munkavégzése soran a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat.

- A csoportokba kiadott targyakért leltari felelosséggel tartozik
- Koteles a bolcsddei jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor és tavozaskor vezetni.

-Szakmai vezetoként vezeti mindennap a KENYSZI rendszert, napi jelenléti kimutatast a gyermekekrol,
étkezési jelentési kotelezettsége van minden reggel 6.30 el6tt az élelmezésvezeto felé az aktudlis
gyermeklétszamrol.

- Szabadsagnyilvantartast vezeti a kollégak korében, majd atadja a féigazgatonak ellendrzésre. Minden
hénap utolsé hetében adja le a tablazatot.

- Helyettesitési és bérpotlék tablazatot vezeti rendszeresen, teljesitésigazolasként adja at a féigazgatonak,
vagy igazgat6-helyettesnek minden hénap utolsé hetében.

- A gyermekek igazolasait havi szinten ellendrzi, ha sziikséges figyelmezteti a sziiloket.
- A téritési dijakrol/étkezésrdl kiallitott szamlakat minden honap elején atadja a sziilok szamara.

-Aktualitasokat, féigazgato altal irt hirdetményeket kifliggeszt a faliujsagra, s ha sziikséges tajékoztatast
ad a sziilok szamara.

- Részt vesz a hézirend, SZMSZ, szakmai program felulvizsgalataban, javaslatokat tesz.
- Eves, fél éves munkatervet, tovabbképzési tervet készit, melyet minden gondozasi év elején atad a



féigazgatonak.
- Sziil6i értekezletrdl, fogadoorarol feljegyzéseket és jegyzOkonyvet készit, melyet iktat.

- Foigazgato altal kiallitott hatarozatokat, iratokat megfelel6 ligyiratszammal iktat, s zart szekrényben
tarolja.

- Szilkség esetén ellendrzi a bolcsddei dajka munkajat, felhivja a figyelmét a HACCP szabalyzatara.
Ellendrzi a biztonsagi adatlapokat a zart, tisztitd szekrényekben.

- Eljarhat a vészhelyzetek soran: fenntartoval vegye fel a kapcsolatot azonnal, ha miikodési gond 1ép fel.
Példa: csotorés, viz szivargas, aram/fitésbeli gondok stb.

- Foigazgato tartds tavolléte esetén bolcsddébe jelentkez6 sziilok szamara tajékoztatast ad, bolesddei
felvételi kérelem tirlapot nyujt at, eldjegyzésbe veszi a gyermeket.

- Havi szinten 6sszeszedi a munkaid6 nyilvantartasokat a bolcsédében, s atadja a féigazgatonak Sket.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat, a jelen munkakéri leiras hatalyba
Iépésének napjan, 2023.09.13.-t61 magamra nézve kotelezének ismerem el.

Hoégyész, 20..............ho......... nap
Féigazgaté Kézalkalmazott
/Atado/ /Atvevé/

5.sz. melléklet: Bélcsddei megallapodisi szerzddés

Mely, létrejott egyrészrol Hoégyészi Ovodafenntarté Tarsulas fenntartisaban mikodé Hogyészi
Somvirag Ovoda é Mini Boleséde 7191, Hogyész Fo6 utca 27. mint ellatast nyuajtd, masrészt
......................................... torvényes képviseld/ sziild, - ellatast igénylé kozott, a mai
11E:101e) 1 H a torvényes képviseld gyermeke

.............................................. bolesddei ellatasa igénybevételéhez az alabbiak szerint:

Az ellatast igénybe vevé torvényes képviseldje:
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A bolcsédei ellatast igénybe vevoé:
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1.A bolcsddei ellatas kezdete:......................oooiiiiiLL.

Varhaté idotartama: ......ccocoveiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnn,

e Annak a bolcsédei nevelési év végéig tart / augusztus 31/ amelyikben a gyermek a harmadik életévét
betoltotte

» Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem
érett dvodai nevelésre és Ovodai jelentkezését a bolcséde orvosa nem javasolja, bolesédében gondozhatd
a negyedik életévének betodltését kovetd augusztus 31-ig.

» Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatdsat, aki a bolcsdde orvosanak szakvéleménye szerint
egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhato, illetdleg magatartdszavara veszélyezteti a tobbi

gyermek fejlodését.

1. Szolgaltatas tipusa: bolcsodei ellatas
A Bolcsdde a gyermekjoléti alapellatds keretében alaptevékenységként napkdzbeni ellatdst nyujt a
gyermek szamara.
A gyermek életkoranak és egészségligyi allapotanak megfelelen az alabbiakat biztositja:
» a szakszer(i gondozas-nevelés feltételeit,
* napi négyszeri étkezést,
» a fejlodéshez sziikséges egészséges és biztonsagos kdrnyezetet,
« allandosagot (sajat kisgyermekneveldi rendszer), egyéni banasmodot,
* a torvényes képviselo kozremiikodésével torténd fokozatos, folyamatos beilleszkedés lehetdségeét,
» megfeleld targyi feltételek,

» a jatektevékenység feltételeit,



* a szabadban valo¢ tartézkodas feltételeit,

* az egészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld étkeztetést a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

* bolesddei orvosi ellatast,

* ovodai életre valo felkészitést

2. Az ellatds megszintetésének modja:
* hatarozott idejii elhelyezés esetén a megjelolt id6tartam leteltével,
* jogosultsagi feltételek, okok megsziinésével,
* ha a gyermek betoltotte a 3. életévét, és a bolesédei gondozasi-nevelési év végéhez ért,
* ha a sziiléi feliigyeleti jogot gyakorld sziilé vagy torvényes képviseld kérelmezi a megsziintetést, a
bolcsddevezetd a megegyezett idopontban megsziinteti az ellatast,
* a hazirend tobbszori sulyos megsértése esetén.
Az ellatds megsziinésér6l a bolcsédevezetd irasban értesiti az ellatast igénybe vevét, illetve annak
torvényes képviseldjét.
Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve torvényes képviselje az értesités kézhezvételétdl szamitott

nyolc napon belil a fenntartéhoz fordulhat. A fenntart6 végrehajto hatarozataig az ellatast biztositani kell.

Az ellatds megsziinésekor a felek elszamolnak egymassal, amely kiterjed:

* a téritési dij rendezésére

Jelen megallapodas a gyermek ellatdsdnak megsziinésével automatikusan hatdlyat vesziti. Az ellatast

igényl6 a hazirend egy példanyat atvette, az abban foglaltakat tudomasul vette, vallalta a betartasat.

Az ellatast igényld kijelenti, hogy a felvételnél k6zolt adatok a valésagnak megfelelnek. Vallalja, hogy a
kérelemhez csatolja a szlikséges dokumentumokat, valamint, ha a kozolt adatokban valtozas kdvetkezik

be, azt 15 napon beliil a bolcsddevezetonél jelzi.

3. A személyi téritési dij megallapitasara és megfizetésére vonatkoz6 szabéalyok
A gyermekek napkozbeni ellatdsat biztosité intézmény az alapellatdsok keretében tartozo
szolgaltatasokért intézményi téritési dijat allapit meg. Az intézményi téritési dij az étkezésért
megallapithat6 téritési dij, valamint a gondozasi dij napi dsszege. Az étkezési téritési dij alapja az
élelmezés nyersanyagkoltségének egy ellatottra jutd napi 6sszege.
Ingyenes étkezésre jogosultak:
- arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilo gyermekek,
- a tartosan beteg vagy fogyatékkal €16 gyermekek, - azok az egészséges gyermekek, akiknek a csalddban
nevelked? testvére

— fliggetleniil az életkoratdl



— tartésan beteg vagy fogyatékos,

- akinek a csaladjaban harom vagy tébb gyermek nevelkedik,

- akinek a nevelésbe vételét a gyamhatosag elrendelte,

- akinek a csaladjaban az egy f6re jutd havi j6vedelem nem haladja meg a kételez6 legkisebb munkabér
személyi jovedelemaddval, munkavallal6i, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz
nettd 0sszegének 130%-at. Az étkezési téritési dij dsszege:........ Ft/fé/nap, diétas étkezés :..... Ft/f6/nap ,
mely a mindenkor érvényes onkorméanyzati rendelet alapjan, valamint az 1997. XXXI. Gyvt. 1518 (4)
bekezdése alapjan kell megallapitani.

A torvényes képviselé a 328/2011. (XI1.29.) szami kormanyrendelet 6. szami mellélete szerint
nyilatkozik, kedvezményre vald jogosultsagarol. A sziild az étkezésre vonatkozo tdmogatasi hatarozatot

bemutatja, téritési dij figyelembevétele céljabol.

Lemondas: .igénybevételt megel6z6 nap. Gondozasi dij: 500 Ft/fé6/nap ,mely a mindenkor érvényes
onkormanyzati rendeletben meghatarozott 6sszeg. A gondozasi dij, nem visszatéritendd, egész honapra
sz0l, a gyermek hidnyzasa esetén is fizetendd, ellentétben az étkezési dijjal. 46 A gondozasi téritési dij
megallapitasa céljabol, a kotelezett, 1997. XXXI. Gyvt. 150 8§ (1)-(3) bekezdése alapjan kell
megallapitani. A torvényes képvisel6 a 328/2011. (XIL 29) szami kormanyrendelet 5. szamu melléklete

szerint nyilatkozik, jovedelmi helyzetérél.

A sziil6/torvényes képviseld, a gondozasi dij alél valdo mentesség esetén, kedvezményre vald
jogosultsagot igazoldo dokumentumokat, hatarozatot bemutatja. Az igénybe vevo vallalja, hogy a téritési
dij (ak) havi dsszegét a bolesdde altal meghatarozott idépontban rendezi. Egyben tudomasul veszi, hogy a
téritési dij Osszege az Onkormdanyzati rendeletnek megfelelden évente valtozik. A Gyvt 148. § (6)
bekezdése alapjan, ha a kotelezett a téritési dijakat vitatja, illetve annak csokkentését vagy elengedését
kéri, a téritési dijakrdl szolo értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc napon belill a fenntartohoz

fordulhat.

5. Panaszjog gyakorlasanak részletei

A jelen Megéllapodasban foglalt- a Hogyészi Somvirag Ovoda és Mini Boles6de részérdl fennallod-
kotelezettségek elmulasztisa esetén a panaszaval az intézményvezetohéz ( Domoétorné Gombos Renata,
elérhetésége: 0674/488-381) , illetve a fenntartohoz ( Maté Szabolcs, elérhetésége: 06 20 507 937)
fordulat.

Panasszal élhet, a megallapodas alapjan létrejott bolcs6dei jogviszonyba keriilé sziilo, torvényes
képviseld.

A panasz targyat érint6é kérdések

A jog- vagy érdeksérelmet tartalmazé kérelem irdnyulhat:

- a bolcsddei beiratassal, az ligyintézés, tajékoztatds nem megfelelé modjaval kapcsolatos eljarasokra,

- a bolcsddei beszoktatassal, a gyermek bolcsddei nevelésével



- gondozasaval, napi ellatasaval dsszefliggésben észlelt sérelemre, problémara,

- a bolcsddei dolgozok munkajara / munkahelyi magatartasara,

- a bolcs6dei étkeztetés nem megfeleld mindségére és mennyiségére,

- a bolcsddei téritési dij befizetésével Osszefliggd eljarasmodra,

- a bolcsdde helyiségeinek €s kornyezetének tisztasagara és rendezettségére,

- minden egyéb mas olyan esetre, vagy eseményre, mely a gyermek jogait, mindenek felett all6 érdekét
sérti, vagy veszeélyezteti.

A kozérdekii bejelentés, panasz benyujtasanak modja

A panasz, illetleg a kozérdeki bejelentés benytjthato,

- frésban — a bolcséde cimére torténd postai kézbesitéssel,

- elektronikus Gton az erre a célra megjeldlt e-mail cimre:

(tundervarminibolcsode@gmail.com),

- szOban — ez esetben az intézkedésre jogosult személy, koteles a panaszrdl szoszerinti jegyzékonyvet

felvenni, melyet ala kell iratni az Gsszes jelenlévével.

Panasz vagy kozérdekii bejelentés kapcsan az intézkedésre jogosultak kdre
- a bolcsddei intézmény vezetdje és/vagy igazgatoja, illetve a tavollétében a helyettesitésével megbizott
személy: Dométorné Gombos Renata, intézményvezetd. Tavollét esetén: Farkasné Kerekes Marianna,

szakmai vezeto.

Sziil6i nyilatkozat a tajékoztatasi kotelezettség megtorténtéraol
AU Ot nyilatkozom  és
alairasommal igazolom, hogy az intézmény, az ellatas igénybevételének megkezdésekor a az alabbiakrol
tajékoztatott:

* A szolgaltatidsok rendjérdl, tartalmarol,

» A gyermekekrdl vezetett nyilvantartasokrol

* A bolcsddei ellatas megsziinésérol

* A fizetend? téritési dijakrol

* A panaszok gyakorlasdnak modjarol

* A jogosultak jogait érdekeit képviseld érdekképviseleti forumrol

* A hazirendrdl

* A személyazonositd adatokban beallt valtozasok tajékoztatasanak kotelezettségérol

- TAJ alapu elektronikus nyilvantartas mitkodik a bolcsddében a Nemzeti
Rehabilitacios és Szocialis Hivatal felé, melyrdl a sziilo tajékoztatva van: TAJ szam

alapjan a gyermekek nyilvantartva vannak a rendszerben.

A megallapodast kot felek egyetértenek abban, hogy jelen megallapodasban nem szabalyozott



kérdésekben a targykort érinté hatadlyban 1évd torvények és azok végrehajtasi rendeletei, illetve az
intézmény altal kiadott hdzirend szabalyai az iranyadok.

A fentieket atolvasas utan, mint akaratukkal egyezot alairasukkal hitelesitik a felek.

Hoégyész, 20.................

Foéigazgato Sziilo/torvényes képviseld



	4. Az intézmény külső kapcsolatainak rendszere
	1. Az intézmény általános jellemzői
	1.1. A Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatálya
	1.2. A Szervezeti és Működési Szabályzat jogszabályi háttere
	1.5. Az intézmény jellemzői
	Az intézmény adatai
	Az intézmény bélyegzőinek felirata és lenyomata

	2. A többcélú intézmény szervezeti felépítése
	2.1. Szervezeti egységek
	2.2. A főigazgató – többcélú intézmény
	A főigazgató és az egyes belső szervezetek közötti kapcsolattartás megvalósul:

	3. Az intézményi közösségek, jogaik és kapcsolattartásuk
	3.3. A nevelőtestület munkáját segítő szakemberek
	Munkáltatója az intézmény főigazgatója, munkáját az ő utasításai alapján végzi, illetve a megbízási szerződésben foglaltak szerint.
	Logopédus feladat- és jogköre:
	3.5. A Szülői Szervezet
	A szülői közösséggel való kapcsolattartás
	A szülők szóbeli tájékoztatási rendje
	A szülői értekezletek rendje
	A szülői fogadóórák rendje
	A szülőkkel való kapcsolattartás módjai:
	4. Az intézmény külső kapcsolatainak rendszere
	4.2. Rendszeres külső kapcsolatok
	Együttműködés a pedagógiai-szakmai ellenőrzés területén

	5. Az intézmény működési rendje
	5.1. A nevelési év rendje
	5.2. Az intézmény nyitvatartása
	5.3. A gyermekek óvodában tartózkodási rendje
	5.5. Pedagógusok benntartózkodási rendje
	7.  Intézményi hagyományok, ünnepek és egyéb szervezett foglalkozások
	7.1. Az óvodai ünnepek, hagyományok ápolása
	7.2. A bölcsőde rendezvényei, ünnepei
	7.3. Intézményi szinten szervezett egyéb foglalkozások
	 Kirándulások
	 Egyéb rendezvények

	8.  A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje
	9.  A létesítmények és helyiségek használati rendje
	9.1. Az épület egészére vonatkozó rendszabályok
	Az épület rendje
	Biztonsági rendszabályok
	9.2. A látogatás rendje
	Az intézmény helyiségeinek bérbeadási rendje
	9.3. A helyiségek és berendezésük használati rendje
	Az alkalmazottak helyiség-használata
	A gyermekek helyiség-használata
	A berendezések használata
	9.4. Karbantartás és kártérítés

	10. Intézményi óvó-védő előírások
	10.1. Biztonságos környezet kialakítása
	10.2. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje
	10.3. Az óvoda egészségvédelmi szabályai
	10.4. Gyermekbalesetek
	Az intézményben bekövetkezett gyermekbaleseteket nyilván kell tartani.
	Dolgozók rendszeres egészségügyi ellenőrzése
	Felnőtt balesetek
	11. Gyermekvédelmi feladatok
	Pedagógiai munkát közvetlenül segítők feladatai:

	12. A gyermekek jogviszonyának rendje
	12.1. Az óvodai jelentkezés, felvétel rendje
	12.2. A gyermekek felvétele, csoportba való beosztása
	12.5. A gyermek távolmaradása és igazolása
	Az igazolt és igazolatlan hiányzások

	13. Rendkívüli események esetén szükséges teendők
	14. Az intézményi dokumentumok nyilvánossága
	Mellékletek
	1. sz.melléklet : Adatkezelési szabályzat
	Az alkalmazottak adatai
	A gyermek adatai
	Adatkezelés az intézményben
	Az adatok statisztikai célú felhasználása
	2.sz. melléklet – Iratkezelési szabályzat
	Az irat és az iratkezelés fogalma
	A küldemények átvétele és bontása
	Az iratok nyilvántartásba vétele
	Főigazgató munkaköri leírás
	Főigazgató
	Dajka munkaköri leírás
	V. Veszélyeztetettséget észlelő és a jelző rendszerrel kapcsolatos feladatok:
	VI. Az adminisztrációval kapcsolatos feladatok:
	VII. A bölcsődei dajka további feladatai:

	(3)
	A veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszerrel kapcsolatos feladatok:
	Az adminisztrációval kapcsolatos feladatok:
	IV. A kisgyermeknevelő további feladatai:



