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AZ SZMSZ JOGISZABALYI ALAPJA

e 2011. évi CXC. torvény nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

e 2012. évi CXXIV. tv. a nemzeti kdznevelési tv. modositasarol

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIL.28.)) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol. A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. tv. még hatalyban levo részei

o A 1997. évi XXXI. tv. a Gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi
igazgatasr6l a  tobbszor modositott  138/1992. (X.8.)
Kormanyrendelet (R.)

e A t3bbszor moédositott Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo
137/1996. (VI1II. 28.) Korm. rendelet

e 23/1997.(V1.4.) MKM rendelet Fogyatékos gyermekek oOvodai nevelésének
iranyelvei 2/2005.(II1.1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényli gyerekek ovodai
nevelésének iranyelveirdl

e 2013. szept. 01-t6l a az emberi er6forrasok minisztere 17/2013. (III.1.) EMMI rendelete a
nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelvérdl.

e 335/2005. (XIL.29.) Korm. rend. a kozfeladat ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

e a tobbszdr modositott 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol,
a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és
kedvezményeirdl, tovabba a fenntarto altal hozott rendeletek

o 2013. szept. 01-t6]1 a Korméany 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelete az 6vodai nevelés
orszagos alapprogramjardl/ 1 sz. melléklet ,,Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja”

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt)

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

e 1993. évi XCIIL torvény A munkavédelemrdl

e 1995. évi LXVI Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

e 214/1996. Kormanyrendelet a kirandulasok szervezésérdl



1. ALTALANOS RESZ
1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja

Az SZMSZ meghatarozza az intézmény felépitését, az intézmény mitkddésének belsé rendjét,
a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket a
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis
¢s hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

1.2. Az Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat tartalma

A torvényi, szabdlyozési felhatalmazdsnak megfeleld szervezeti, végrehajtdsi, eljarasi,
gyakorlati magatartasi szabalyok kialakitasa.

1.3. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hatalya

A kozintézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori,szervezeti  és  mikodési  eldirasokat a  jelen SZMSZ-ben  foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, hatalybalépése

e Az SZMSZ-t és annak modositasait a tagovoda vezetdje késziti el.

e A szabalyzat és modositasok elokészitése sordn az egyhazkozség képviseldjének

javaslattételi és véleményezési joga van.

e Az SZMSZ-t és modositasait az 6voda neveldtestiilete fogadja el.

o Az SZMSZ-t a Sziil6i Szervezet véleményezi.

o Az SZMSZ-t az 6voda dolgozodival a sziilokkel ismertetni kell.

e Az SZMSZ-t és mddositasait az Gjfehértdi Reformatus Egyhdzkzosség Presbitériuma
hagyja jova.
Az SZMSZ 2017. szeptember 01-én napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e A kozintézmény szolgéltatdsait igénybe vevOkre (az dvodaba és a bolcsdédébe jaro
gyermekek kozossége, gyermekek sziilei, torvényes képviseloi)

e A kdzintézmény dolgozodira

e A kozintézményben mikodo testiiletekre (neveldtestiilet), kozosségekre, (szakmai
munkakozdsség, sziiloi szervezet)

e A kozintézmény vezetdire

e A kozintézménnyel jogviszonyban nem allo, de az 6voda és a bolcsdde teriiletén
munkat végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az oOvoda és a bolesdde
feladatainak megvalositasaban.
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Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:

e Az intézmény teriiletére.
e Az intézmény altal szervezett — a nevelési és a szakmai program végrehajtasdhoz
kapcsolddo — intézményen kiviili programokra.

Amennyiben a fenti jogszabalyok véltoznak és a sziildk vagy a neveldtestiilet javaslatot tesz,
az SZMSZ mddosithato.

Az intézmény SZMSZ-ét, a hazirendet, és a pedagogiai programot, az intézmény
honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

Tajékoztatias modja az intézményen beliil:
A vezetdi irodaban kell elhelyezni egy hitelesitett példanyban:

e aPedagodgiai Programot,
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot,
e a Hazirendet,

A sziilék az 6vodavezet6tdl kérhetnek tdjékoztatast a dokumentumokrdl munkaidében, elére
egyeztetett idépontban. Ovodai beiratas eldtt a szillok szervezett keretek kozott /sziildi
értekezlet, tanacsadas/ is valaszt kaphatnak kérdéseikre.

A SZMSZ betartéasa kotelezd érvényli az intézmény minden alkalmazottjara, az intézménnyel
egyéb jogviszonyban allokra /pl. megbizas alapjan munkat végzd személyek/, az 6vodaba jaro

1.4. Intézményi adatok

1.4. 1. Intézményre vonatkozé adatok

Intézmény hivatalos neve:

Kemecsei Reformdtus Hétszinvirdg Ovoda és Tipegd Bolcside

Az alapito neve és székhelye: székhelve:

Kemecsei Reformatus Egyhazkozség 4501. Kemecse, Béke tér 6.

A fenntarté neve és székhelye: Kemecsei Reformatus Egyhazkozség

Az intézmény tipusa: tobbcéll, kozos igazgatast kdznevelési intézmény

ovoda-bolcsode
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Intézmény feladat-ellatasi helyei:

Az Intézmény székhelye: 4501. Kemecse, Moricz Zs. u. 24. (6voda)
Az intézmény telephelye:4501. Kemecse, Béke tér 3. (0voda)
Az intézmény telephely: Tipeg6 Bolcséde 4501. Kemecse, Kossuth u. 4.

Az intézmény alapfeladata:
e Ovodai nevelés
e nemzetiséghez tartozok dvodai nevelése
e a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelése
e Dbolcsddei ellatas
Amennyiben az illetékes szakértdi és rehabilitacios bizottsag a szakértdi véleményében a
gyermek/tanulo integralt nevelésére tesz javaslatot, a Sajatos nevelési igényli gyermekek
o6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol szo6ld 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet 1. szamu mellékletében foglaltak
alapjan az
Intézmény vallalja:
e mozgasszervi fogyatékos
e enyhén értelmi fogyatékos,
e a fejlodés egyéb pszichés =zavaraval (stlyos tanuldsi, figyelem- vagty
magatartasszabalyoztas zavarral) kiizdé gyermek ellatasat.

Az intézmény kiegészit6 tevékenysége:
o gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
e gyermekétkeztetés bolcsddében
e munkahelyi étkeztetés
e intézményi (gyermek/tanulo-és munkahelyi) étkeztetés

¢, Miikodési teriilete: Ovoda: Kemecse Varos kozigazgatasi teriilete

Bolcsode: Kemecse Varos kozigazgatasi teriilete,
Demecser Varos kozigazgatasi teriilete (ellatasi szerzodés alapjan),
Vasmegyer Kozség kozigazgatasi teriilete (ellatasi szerzddés alapjan)
Nyirbogdany Kozség kozigazgatasi teriiletet (ellatasi szerz0dés alapjan)
Berkesz Kozség kozigazgatasi terlilete (ellatasi szerzédés alapjan)
Beszterec Kozség kozigazgatasi teriilete (ellatasi szerzddés alapjan)
Kotaj Kozség kozigazgatasi teriilete (ellatasi szerz6dés alapjan)
Kék kozség kozigazgatasi teriilete (ellatasi szerz0dés alapjan)

Nyirtura Kozség kozigazgatasi teriiletet (ellatasi szerzodés alapjan)
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Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 206 £6

e ¢vodai nevelés: 150 6
Kemecse, Moricz Zsigmond u. 24. alatti székhelyen 50 6
Kemecse, Béke tér 3. sz. alatti telephelyen 100 16

e bolcsddei ellatas
Kemecse, Kossuth u. 4. sz. alatti telephelyen: 56 6

Ovodai csoportok szama: 6
Bolcsodei csoportok szama: 4

Egvhazi feliigveleti szerv:Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet Tanligyi Hivatala
4026. Debrecen, Kalvin tér 17.

A feladatellatast szolgalé vagyon:

Kemecse Varos Onkormanyzata a kizarolagos tulajdonat képezé Kemecse 96 hrsz. alatt
nyilvantartott, ténylegesen Kemecse, Béke tér 3. szam alatti, Kemecse, 1302 hrsz. alatt
nyilvantartott, ténylegesen Kemecse, Moricz Zsigmond u. 4. szdm alatti ingatlanokat
téritésmentesen, hatdrozatlan iddre, az alapitd okiratban meghatarozott feladatok ellatdsara a
Kemecsei Reformatus Egyhazkozség hasznalataba adja.

A mikodtetéshez sziikséges eszkozoket és felszereléseket az intézmény mindenkori leltara
tartalmazza.

A vagyon feletti rendelkezés joga:

A hatalyos allami és egyhazi jogszabalyok alapjan a fenntartot illeti meg.

A gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok:

Az intézmény 0Onallé gazdalkodasu koznevelési intézmény. Az intézmény a mindenkor
hatalyos jogszabalyok rendelkezései, a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz gazdéalkodéasara
vonatkozd egyhdzi torvények, valamint a fenntartd altal jovahagyott koltségvetés szerint
gazdalkodik. Az intézmény sajat adoszammal, szdmlaszammal rendelkezik.

A gazdalkodassal 0Osszefliggd jogositvanyokat az igazgatd gyakorolja. Az intézmény
véllalkoz6 tevékenységet a fenntartd engedélyével folytathat abban az esetben, ha
alaptevékenységeit nem zavarja.

Az alapit6 okiratban nem szabalyozott kérdésekb en a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény és a végrehajtasdra vonatkozd rendeletek, valamint a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz koznevelési torvénye (1995. évi L. torvény) rendelkezései az iranyadok.
Az intézmény korbélyegzdjének €s hosszu bélyegzdjének lenyomata

Az intézmény bélyegzdjének hasznalatira az intezményvezetd, az intézményvezetd helyettes,
a bolcsddei szakmai vezetd és az 6vodatitkar jogosult.
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4. Létrehozasarol rendelkezo hatarozat szama:

A Kemecsei Reformatus Egyhdzk6zség Presbitériuma a 12/2017. (V.18.) szdmu hatarozataval
az alapitd okiratot elfogadta.

5. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A helyi dnkormanyzatokrdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdésének 6.
pontjaban foglaltaknak megfelelve gondoskodik a gyermekek 6vodai nevelésérdl. Az évoda a
nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC térvényben meghatarozott feladati ellatdsanak
keretei kozott felelés a gyermekek testi, értelmi, érzelmi erkdlesi fejlodésért a gyermek-
kozosség kialakulasaért és fejlodéséért. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz016 torvényben meghatarozottak szerint az 6voda gyermek haroméves koratdl ellatja a
gyermek napkozbeni ellatasaval 0sszefliggd feladatokat is.

A bolcsdde feladata biztositani a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni
ellatasat, szakszeri gondozasat és nevelését.

a. Alaptevékenységi besorolas:

Allamhaztartasi szakagazat:

851020 ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének , ellatasanak szakmai
feladatai

091130 Nemzetiségi ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096010 Ovodai intézményi étkeztetés

104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

b. Alaptevékenysége részletesen

Ovodai nevelés.

e Az 6voda feladata biztositani a 3-6-7-8 éves koru gyermekek keresztyén alapelvii
nevelését, ennek keretében iskolara valo felkészitését az 6todik életévtol.

e Sajatos nevelési igényli gyermek, illetve beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdd gyermek gondozésa, nevelése, iskolai életmodra valo felkészitése

e Hitoktatds keretében biztositja elsdsorban a reformatus vallds gyakorldsat, illetve a
mas keresztyén vallasii gyermekek részére a sajat vallasanak megfeleld hitoktatast.
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e Az 6voda neveld munkdjat helyi pedagdgiai programja szerint végzi, mely programot
a fenntart6 hagy jova.

e A sziilok igényei alapjan az 6voda kiilonbozdé szolgaltatast nyOjt a gyerekek
tehetséggondozasa terén /néptanc, gyodgytorna, kézmiives foglalkozas, angol nyelv/,
onkoltséges foglalkozasok formajaban.

e Az oOvoda biztositja a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasat, fejlesztését.

A sajatos nevelési igényii gyermekek esetében a fogyatékossag tipusai a kovetkezok:

Sajatos nevelési igényli az a gyermek, aki a szakértdi és rehabilitacidos bizottsag
szakvéleménye alapjan

a) testi, érzékszervi fogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, autista, tobb
fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok
vagy a viselkedés fejlodésének organikus okra visszavezethetd tartdos és stlyos
rendellenességével kiizd,

b) a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének organikus okra vissza nem vezethetd
tartos €s stlyos rendellenességével kiizd.

e A nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozd gyermekek 6vodai nevelése, iskolai
¢letmodra valo felkészitése, kizarélag magyar nyelven

e Intézményi vagyon miikddtetése.

e Ovodai intézményi étkeztetés.

e Az 6voda integracios felkészitést tart a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
Szamara.

Bolcsodei ellatas.

e A bolesddés kori gyermekek egészséges testi fejlédésének eldsegitése-gondozasi
miiveletek.

o Az érzelmi-értelmi fejlodés segitése, nyomon kdvetése.

e A bolcsdde a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat,
szakszerii gondozasat és nevelését biztositja.

12. A Pedagogiai Program jovahagyasanak hatarozat szama:

A Kemecsei Reformatus Hétszinvirag Ovoda nevelétestiilete a Pedagégiai Programot
115/2017. (V.29) hatarozatszammal egyhangulag elfogadta.

17. Az intézmény képviseletére jogosult:

Az intézmény megbizott vezetdje
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18. Hatosagi ellenorzés rendje:

Ovoda: A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény alapjan a Reformatus Egyhaz
Tiszantali Tanligyi Hivatala hat6sagi ellendrzés keretében vizsgélja, hogy a fenntartdé a
nevelési oktatasi intézményt az alapitdé okiratban és a miikodéshez sziikséges engedélyben
meghatérozottak szerint mikodteti.

Bolcséde: A bolesddei feladatot ellatd intézményegység szakmai miikodését a bolcsdde
miitkodését engedélyez6 hatosag a Szabolcs-Szatmar Bereg Megyei Kormanyhivatal Szocialis
¢s Gyamhivatala, mint Regionalis Moddszertani Bolcséde hatosagi ellendrzés keretében
vizsgalja.

19. Vezetojének kinevezési rendje:

Ovodavezetd: A szakminisztérium hivatalos lapjiban és a Korményzati Személyiigyi
Szolgaltato és Kozigazgatasi Képzési Kozpont internetes oldalan kdzzétett nyilvanos palyazat
alapjan a Képvisel6testiilet nevezi ki, a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIIIL. Tv., valamint e torvénynek a kozoktatasi intézményekben torténd végrehajtasarol
rendelkez6 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet szerint tovabba anemzeti kdznevelésrol szolo
2011. évi. CXC torvényben foglaltak alapjan és a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.(V111.31.) EMMI rendeletben
foglaltak szerint. A kinevezés, felmentés, fegyelmi jogkordket kivéve az egyéb munkakori
jogokat a Kemecsei Reformatus Egyhaz Presbitériuma gyakorolja.

Az intézmény bélcsddei szakmai vezetdjét a Kemecsei Reformatus Egyhaza Presbitériuma
egyetértésével az intézményvezetd bizza meg. A szakmai vezetd gyakorolja az egyéb
munkaltatdi jogokat a szakmai egység alkalmazottai felett. A szakmai vezetd felett a
munkaltatoi jogot az intézményvezeté gyakorolja.

20. Foglalkoztatottjaira vonatkozo jogviszony megjelolése:

Munka Torvénykonyvérdl sz6lo 1992. évi XXII. Tv.,

21. Az alapité okirat hatilyba Iépésének ideje: Jelen alapitd okirat a Kemecsei Reformatus
Egyhéza Presbitériumanak jovahagyasat kovetéen és a Magyar Allamkincstar Szabolcs-
Szatmar-Bereg Megyei Igazgatosdgnal torténd torzskonyvi nyilvantartasba vételével 1ép
hatalyba.

22. Feliilvizsgalat rendje: Sziikség szerint, de legalabb 3 évente
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2. AZ INTEZMENY KAPCSOLATRENDSZERE, SZERVEZETI FELEPITESE ES
VEZETESE

2.1. Szervezeti egységek és vezetoi szintek

A szervezeti egységekhez kapcsolodd vezetdi szintek meghatidrozasanal, azt az
alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen, magas szinvonalon lassa el.

A munkavégzés a raciondlis és gazdasagos mukodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények, és igények figyelembevételével torténjék.
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2.2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje
Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmitkodést megvalodsitani, hogy az intézményi feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen.

Intézményvezetd

Vezet6 helyettes , Bolcsddei szakmai vezetd

Szakmai Intézmény Stratégia Feladatok
iranyitaS szintd irdnyitds mindségfejlesztés ellatisa
/ NevelGtestiilet Logopédus
Alkalmazotti kozdsség Gyogypedagogus

foglalkoztatasa és

Vezet6 helyettes, Szakmai
egyéb szakember

Munkakozosség vezeté Bolcsddei

szakmai vezetd megallapodasa
v keretén beliil
/ Bolcséde Ovoda
Erdekvédelmi Ko6zalkalmazotti
Férum elnoke, Tanécs elndke
SZMK elndke Tipego Bolcséde Ovoda Béke Ovoda  Moéricz Zs. I
B tér 3.5z u.24
\\ Ovodapedagogusok Ovodapedagodgusok,
Kisgyermekneveldk Dajkak, Pedagogiai Dajkék, Ovodatitkéar
asszisztens I
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3. AZ INTEZMENY VEZETOJE

3. 1. Az intézményvezet6é kinevezése

Az intézmény ¢élén a Kemecsei Reformatus Egyhdzkézség Presbitériuma altal
kinevezett magasabb vezet6 all.

Az intézmény vezetdjét megbizas, vagy nyilvanos palyazat utjan a fenntartd
nevezi ki, a  vonatkozé torvények betartasaval.

3. 2. Az intézményvezet6 jogkore

A koznevelési intézmény vezetdje felel az intézmény szakszerli és tOrvényes
mikodéséért, gazdalkodasért, onalld koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény esetében a
miukodtetovel kotott szerzodésben foglaltak végrehajtasaért, muikodtetd hidnyaban a
fenntartd 4altal rendelkezésére bocsatott eszkozok tdle elvarhatd gondossaggal valo
kezeléséért,

a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény 54. és 55. §-a szerint feladata
kiilonosen, hogy irdnyitjia ¢és koordindlja az intézményben folyé mindenneml munkét és
személyében felel az intézményben 1évd tevékenységekért, torténésekért, a megtett ¢és
elmulasztott intézkedésekért, vagyis egyszemélyi felelosséggel all az intézmény élén, maga
hozza dontéseit, és a feleldsséget is sajat személyében viseli a dontések végrehajtasanak
megszervezéséért, a végrehajtasért és a végrehajtas ellendrzésért.

A Hétszinvirag Napkoziotthonos Ovoda és Tipegd Boles6de, mint helyi nkorményzat
altal fenntartott intézmény vezetdjének kiilonds kotelessége, hogy a 2011. évi CXC.
koznevelési torvényt, az allamhéztartdsrol szolo 1992. évi XXXVIIL torvényt €s ezek
végrehajtasi rendelkezéseit, a koznevelési rendszer miikddésére vonatkozo, illetve miikodését
szabalyoz6 egyéb jogszabalyokat megtartsa, megtartassa.

3. 3. Feladatai

e Felel6s az intézmény szakszerii és torvényes mitkodésért, a takarékos gazdalkodasaért;
a pedagodgiai munkéért; az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének
miikodésért; a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezésért és ellatasaért; a
nevel6-oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért; a
gyermekbalesetek megeldzéséért, a megeldzo tevékenység irdnyitasaért; a gyermekek
¢s a kozalkalmazottak rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak a iranyitasaért; a
gyermekek ¢és a kozalkalmazottak rendszeres egészségiligyli vizsgélatanak
megszervezéséért; a pénzeszkdzok jogszabdlyban meghatdrozott modon torténd

felhasznalaséaért, a bizonylati fegyelem betartasaért.



Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett.
Dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskorbe.

Képviseli az intézményt kiilsd szervek eldtt; jogkorét — jogszabdlyi eldirasoknak
megfeleléen — esetenként vagy a feladatok meghatdrozott korében atruhazhatja
helyettesére, vagy az intézmény mas alkalmazottjara.

Ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben
¢s dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

Felelds az intézményi szabélyzatok elkészitéséért.

Jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat.

Képviseli az intézményt.

Elkésziti a tovabbképzés végrehajtasara a kozéptava, ot évre szold tovabbképzési
programot, illetve a tovabbképzési program végrehajtasara, az egy nevelési évre sz616
beiskolazasi tervet. Gondoskodik annak jogszerii elfogadtatasarol és végrehajtasarol.
Elokésziti és a nevelGtestiilet elé terjeszti, az éves munkara, a nevelési év
munkatervére és az 6Ovoda bels§ munkarendjére vonatkozd javaslatokat, illetve
megszervezi €s ellendrzi azok szakszer(i végrehajtasat.

Az intézmény kozalkalmazottjainak élet- és munkakoriilményeit illetéen meghallgatja
a kozalkalmazotti tanacs véleményét, eldiras szerint egyeztet veliik.

Vezeti a nevelGtestiiletet.

Iranyitja és ellendrzi a neveld-oktatdé munkat.

Ellatja a jogszabalyban meghatarozott taniigyigazgatasi feladatokat.

Egylittmiikodik a munkavallaloi érdekképviseleti, illetve a sziilo1 szervezettel.

A munkarendhez igazodva szervezi €s koordinalja a nemzeti €s 6vodai iinnepek mélto
lebonyolitasat.

A neveld-oktatd munkéarol minden nevelési év végén atfogd beszamoldt készit a
fenntartd szamara.

A jogszabalyban meghatarozott esetekben intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Felel:
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e Az 0nalld koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért

e A nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért.

e A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért.

e A neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

e A munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, sziiloi szervezetekkel valdo megfeleld
egylttmiikodésért.

e A gyermekbaleset megelézéséért.

e A gyermekek, rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

e A pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

o A koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért vald feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol

e A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kdzossége
a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszadgos pedagogiai-szakmai ellendrzés az
intézményvezetd munkajanak ellenérzése és értékelése soran a kérddives felmérés

eredményét is figyelembe veszi.

4. AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

4. 1. Intézményvezeté helyettes, a bolcsédei szakmai vezeté és a  szakmai
munkako6zosség vezeto

Az intézményvezetd a feladatait 6vodavezetd helyettes a bolcsddei szakmai vezetd, €s a
szakmai munkakozosség vezeté kozremiikodésével latja el. Az ovodavezetd helyettest, - a
neveldtestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval - az intézményvezetd bizza meg mint
magasabb vezetdt a jogszabalyban megjelolt legfeljebb 5 évig terjedé hatarozott idére. A
bolcsddei szakmai vezetdt a Kemecsei Reformatus Egyhazkozség Presbitériumanak
véleménye alapjdn az intézményvezetd bizza meg. A szakmai munkakozOsség vezetét a
munkakozosség véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.
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A vezetok megbizasa visszavonhato:

a vezetovel vald egylittmiikddés hianya,

a torvényi és szakmai eléirdsok megszegése,

ellendrzési kotelezettség elmulasztasa,

tigyviteli, dokumentacios feladatok mindségi problémai,
vezetoi etika be nem tartasa,

adatvédelmi torvény megsértése esetén.

4.2. Az intézményvezeto helyettes

Az

intézményvezetd helyettes munkajat munkakori leirdsa alapjan, valamint az

intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Feladat- és hataskore kiterjed a teljes munkakorre.
Az intézményvezetd helyettes felelossége Kiterjed:

A neveldtestiilet vezetése.

A nevelémunka iranyitasa és ellendrzése.

A munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadésa, vezetése, ellendrzés.
A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtdsanak szakszerli
megszervezése ¢és ellendrzése.

A szildi kozosséggel, a sziiléi képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel vald
egylttmiikodése.

A nemzeti és 6vodai tinnepek munkarendhez igazodé méltdé megszervezése,

valamint a munkakori leirdsukban talalhaté feladatkordkre, ezen tilmenden személyes
feleldsséggel tartozik az intézményvezetdnek.

4. 3. Bolcsodei szakmai vezeto
Munkdjat munkakori leirds alapjan végzi.

Feladat- és hataskore Kiterjed:

Az intézmény kezelésében 1évd vagyon rendeltetésszerli hasznélataért és az alapitd
okiratban eldirt tevékenységek megfeleld ellatasaért.

Beszamolasi, informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitésért.

A szakmai munka belsé ellendrzés megszervezeéséért €s mikodéséért.

Tovabbtanulas biztositasaért.

A bolcsddéekre vonatkozo szakmai jogszabalyok érvényesitéséért.

A bolcsddék szakmai munkajabol eredé gondozési-nevelési feladatok iranyitasaért és
ellendrzéséért.

A korszerli nevelési mdodszerek, modszertani levelek gyakorlati alkalmazasaért és ezek
ellendrzésért.

Szervezési feladatok:

* Gondoskodik a munkakdri leirdsok elkészitésérdl, sziikség esetén az
iigyrend kidolgozasarol €s betartasarol.

» Iranyitd tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszerti és
gazdasagos mikodését, szakmai 6nallésagat, valamint a torvényesség
¢és az Odnkormanyzati tulajdon védelmét.
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4. 4. A vezetoség

Az Ovoda vezetosége konzultativ testiilet: véleményez6 és a javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon iigyekben, amelyekben az intézmény vezetdje sajat jogkorébol
ezt sziikségesnek latja.

A vezetOség tagjai: az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes, a bdlcsddei
intézmnyegység vezetd, a szakmai munkak6zdosség vezeto.

A Bolcsédei szakmai vezetdje véleményezo €s a javaslattevd joggal rendelkezik, és
dont mindazon tigyekben, amelyekben sajat jogkorében jarhat el. Munkajat segiti az
érdekképviseletet ellatdé Erdekvédelmi Forum.

4. 5. A vezetok kapcsolattartasi rendje
Az intézmények vezetdi és a helyettes kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

4. 6. A vezetok helyettesitési rendje

4.6.1. Az intézményvezet6 helyettesitése

A magasabb jogszabdly alapjdn az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani
kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek
teljes tartozkodasi ideje alatt. Torvényi eldirds hogy, a vezetés valamelyik tagjanak ez ido
alatt az 6voddban kell tartézkodnia. Az intézményvezeto tavolléte esetén a teljes vezetoi
jogkor gyakorlasat az évodavezet6 helyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az
igyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos
hataskorébe tartoznak.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos
tavollétnek az egy honapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A megbizds a fenntarto
jovahagyasaval torténik. A megbizast a dolgozok tudomdsdra kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol,
hogy 0, vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesitési feladatokat
ellassak. Az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.:
betegsége, egyeéb tavolléte, stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat: az
intézményvezeté helyettes latja el.

Az intézményvezetd €s az intézményvezetd helyettes egyidejii tavolléte esetén a
helyettesités rendje a kdvetkezd: szakmai munkakozdsség vezetd, , kozalkalmazotti tanacs
elndke, valamint a bent tartozkodo leghosszabb szolgélati id6vel rendelkezé dvodapedagdgus
kotelessége a vezetdi feladatok ellatasa. Intézkedési jogkoriik az intézmény miikddésével, a
gyermekek biztonsdganak megovasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed
ki.

A reggel 6"7"-ig ill. a 16"-17"-ig terjedd idében a vezetd helyettesitésének
ellatdsdban kozremiikddnek a munkarend szerinti beosztdsban dolgozoé pedagdgusok.
Intézkedési jogkoriik az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
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Utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik:

e intézményvezetd
e intézményvezetd helyettes

Teljesitési, alairasi jogkorrel rendelkezik:

e intézményvezetd helyettes
e bolcsddel szakmai vezetd

4. 6. 2. Bolcs6dei szakmai vezet6 helyettesitése:
Megbizatés alapjan torténik vagy kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.

5. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES KAPCSOLATTARTASUK

5.1. Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

5.1. 1. Allkalmazottak

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkét végzé ovodapedagogus,
kisgyermekneveld ¢s a tobbi dolgozd a neveld-oktato munkat kozvetleniil vagy kozvetetten
segitd mas kozalkalmazott.

Ovoda pedagogusok alkotjak az 6voda nevelStestiiletét. A nevel6testiilet hatirozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat, melynek tevékenységével a Szervezeti ¢és
Mikodési Szabalyzat 6nallo fejezete foglalkozik.

5.1. 2. Az alkalmazotti kozosségek jogai
Az alkalmazotti k6zosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat ¢és
véleményeket a dontés eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre
jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
feleldsséggel egy személyben - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség ( 50% + 1
f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. Kjt. 57.,58.§.
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5.1. 3. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét a valasztott kozosségi
képviseldk segitségével az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartdsnak kiilonbozo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben
szolgalja az egylittmikodést.

A Kkapcsolattartas formai: kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
Osszejovetelek.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres €és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza,
mely a vezetdi irodakban talalhatok.

A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az intézményvezetd akkor hivja Gssze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

5.2. Intézményi kapcsolattartasi rend

5.2. 1. Ovoda
Az o6vodak alaptevékenységiiket csoportkeretben végzik. Az 6vodaba felvehetd
gyermekek maximalis létszdma az Alapité Okiratban meghatarozott.

A csoportok vezetéséért a csoportban dolgozo 6vondk egyiittesen felelnek.

A gyerekek csoportba vald beosztasat koruk, fejlettségi szintjiik, illetve az adott koriilmények
hatarozzak meg. Ez nevelési évenként a sziikségletek és a lehetdségek figyelembe vételével
valtozhat. Errdl az intézményvezetés dont a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

A gyermekcsoport létszamalakulasa

Az 6vodai csoport maximalis 1étszdma 25 6, melyet a 2011. évi CXC. torvény 4. sz.
melléklete tartalmaz.

Csoportosszevonas rendje
A torvényben meghatdrozott maximalis csoportlétszamot nem lehet tallépni.

5.2. 2. Bolcséde

A bolcsdde alaptevékenységiiket csoportkeretben végzik. A felvehetd gyermekek
maximalis 1étszama a Miikodési Engedélyben meghatarozott. A csoportok vezetéséért a
csoportban dolgozé kisgyermekneveldk egyiittesen felelnek.

A gyerekek csoportba vald beosztasat koruk, fejlettségi szintjiik, illetve az adott
koriilmények hatarozzak meg. Ez évenként a sziikségletek és a lehetdségek figyelembe
vételével valtozhat. Errél a Bolcsddei intézményegység vezetdje dont a kisgyermeknevel ok
véleményének kikérésével.
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5.3. A sziiloi kozosség és a kapcsolattartas rendje

5.3. 1. A sziiléi szervezetek

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal
rendelkezd sziildi szervezetet (kozosséget, érdekképviseleti forumot) hozhatnak 1étre. A sziil6i
kozosség dont, sajat szervezeti €s mukodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl. Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét. A gyermekek nagyobb csoportjat
érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet, az e korbe tartozo tligyek targyalasan részvételi
joga van.

A nevelési-oktatdsi intézményvezeté munkdjat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége
a vezetdi megbizasdnak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az
intézményvezetd munkajanak ellendrzése ¢és értékelése soran a kérddives felmérés
eredményét is figyelembe veszi.

A sziiloi kozosséggel valé kapcsolattartas

Egy csoport sziil6i szervezetével a gyermekkdzosséget vezetok kozvetlen kapcsolatot
tartanak. A sziildi kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi
szervezetek vezet6i vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezet6ségéhez. A Sziiléi
Munkak6zosséget az intézményvezeté a munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként
legalabb egyszer hivja Ossze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkajardl €s feladatairol,
valamint meghallgatja a sziil61 k6zosség véleményét és javaslatait.

A Sziilé1 Munkakozosség elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel.

A bolesédei Erdekképviseleti Forumot a bolcsédei intézményegység vezetd évenként
(sziikség esetén) hivja Ossze.

Véleményezési és egyetértési joga (SZMK):
Helyi Pedagogiai Program
Hézirend

SZMSZ
Bolcsddei Szakmai Program

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény a gyermekekrdl az év soran rendszeres szobeli tdjékoztatdst ad. A
szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasanak modja a
sziildi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadd ordkon torténik.

A sziil6i értekezletek az intézményben
A csoportok sziil6i kozossége szamara az intézmény tanévenként a munkatervben

rogzitett idopontl, rendes sziildi értekezletet tart az dvodapedagogus az intézményvezetd
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vezetésével. A szeptemberi sziiléi értekezleten a sziildk értesiilnek a tanév rendjérdl,
feladatairol. A bolcs6dében évente két alkalommal keriil sor sziil6i értekezletre.

RendKkiviili sziiloi értekezletet

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, és a szililoi kozdsség
képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldasara.

A sziiloi fogadoorak rendje

Az intézmény Ovodapedagogusai és a Kisgyermeknevelok a sziiléi fogadoorakon egyéni
tajékoztatast adnak a gyermekekrol a sziilok szamara.

Az 6vodapedagogusok és a kisgyermeknevelok a sziildvel eldére egyeztetett idépontban
fogadoodrat tartanak. Ezt a sziild is kezdeményezheti.

A sziilok irasbeli tdjékoztatasa hirdetétablakon torténik.
5.4. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere

5.4. 1. A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, az iskolai éltmodra valo felkészités érdekében, valamint egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn més intézményekkel.

5.4. 2. Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat kéti az intézményt a k6zos fenntartdsban miikodo
intézményekhez €s szervezetekhez.

Az 6voda kapcsolatban 4ll a kovetkez szervezetekkel:

a fenntartoval,

az iskolaval

a gyermekek egészségligyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel,
a gyermekvédelmi hatosagokkal,

a Nevelési Tanacsaddval,a Tanulasi Képességet Vizsgaldo Szakértdi és Rehabilitacios
Bizottsag és Fejleszté Kozponttal,

a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal,

kozmiivelddési intézményekkel,

egyhazak szervezeteivel,

munkavédelmi ellenorrel,

Csiri-Biri Alapitvannyal

Pedagogiai szakszolgélattal,

Roma Nemzetiségi Onkormanyzat képviseldjével
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Az bolcséde kapcsolatban all a kovetkezd szervezetekkel:

a fenntartoval,

a gyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel,
a gyermekvédelmi hatosagokkal,

Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal

A fenntarto

Torvényben foglalt keretek kozott dont a koznevelési intézmény létesitésérol,
gazdalkodasi jogkorérdl, atszervezésérdl, megsziintetésérdl, tevékenységi korének
modositasarol,

Dont a koznevelési intézmény nevének megallapitasardl, az oOvodaba torténd
jelentkezés modjarol, a nagyobb 1étszdmt gyermekek egy idészakon beliili dvodai
felvételének id6pontjarol, az o6voda heti és éves nyitvatartdsi idejének
meghatarozasarol,

Meghatarozza a kdznevelési intézmény koltségvetését, tovabba a kérhetd téritési dij és
tandijmegallapitasanak szabalyait, a szocidlis alapon adhaté kedvezmények feltételeit
Meghatarozza az adott nevelési évben indithaté 6vodai csoportok szamat.

Ellendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, mikodésének torvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi intézményben
tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységet, a gyermekbaleset megeldzése
érdekében tett intézkedéseket.

A koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa, kinevezése, a megbizas
visszavondsa, a jogviszony megsziintetésének jogaval kapcsolatos, e torvényben
foglalt korlatozo rendelkezések keretei kozott gyakorolja a munkaltatdi jogokat a
koznevelési intézmény vezetdje felett,

Jovahagyja a koznevelési intézmény tovabbképzési programjat.

Ertékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott
feladatok végrehajtasat, a pedagogiai-szakmai munka eredményességét.

Ellendrzi a pedagogiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t.

A fenntartd a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, ,nevének megallapitasadval, vezetdjének megbizdsaval és megbizasanak
visszavondsaval Osszefliggd dontése vagy véleményének kialakitasa eldtt beszerzi a
kovetkezOk véleményét:

az intézmény alkalmazotti kozdssége,
a sziilo1 szervezet,
a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat véleményét.

A vélemény kialakitdsahoz, minden olyan informaciét hozzaférhetévé kell tenni a
véleményezési joggal rendelkezdk részére, amely a fenntartéi dontés meghozataldhoz
rendelkezésére all. A vélemény kialakitdsahoz - az informéciok hozzaférhetové tételének
napjatol szamitva - legalabb tizenot napot kell biztositani az érdekeltek részére.
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A fenntartd - a julius-augusztus honapok kivételével - nevelési évben 6vodat nem szervezhet
at, nem sziintethet meg, fenntart6i jogat nem adhatja at,

Ovodai csoportot nem szerveztethet at, és nem sziintettethet meg, feladatait nem
valtoztathatja meg.

6. A testiilet és miikodési rendje

Alkalmazotti k6zosség

Az intézmény oOvodapedagdgusok, dajkdk és kisgyermeknevelok kozossége. A
nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo
Szerve.

Az alkalmazotti k6zosség az intézménnyel munkajogi jogviszonyban 1évé személyek, akikre
- aMagyarorszagi Reformatus Egyhaz Kozoktatasi Torvénye,
- az Etikai Kodex,
- valamint az alkalmazotti szabalyzatban megfogalmazott elvarasok vonatkoznak.

6. 1. A neveldtestiilet feladatai és jogai
A nevelQtestiilet tagja minden kdzalkalmazott pedagdgus, valamint a neveld és oktatd
munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott.

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozéasa, egységes
megvalositasa, ezaltal a gyermekek magas szinvonall nevelése és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a nevelGtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt €rintd tigyben.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elOkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol (meghatarozott idére vagy alkalmilag) bizottsagot hozhat létre, valamint egyes
jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. Az atruhdzott jogkor
gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles (a nevelOtestiilet altal meghatarozott
1d6kozonként és mddon )azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol
eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, SZMSZ ¢és a hazirend
elfogadaséra.

A nevel6testiilet tagjainak munkdjaval, személyzeti Ttgyeivel, a gyermekek
elbirdlasaval kapcsolatos adatok, a tanacskozéasok vitaanyaga, a hivatali titok fogalomkorébe
tartoznak. A hivatali titok megszegése fegyelmi vétséget von maga utan.

6.1.1A nevelotestiilet dontési jogkore:

e anevelési program elfogadasa,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a hazirend elfogadasa
nevelési év munka,- és feladattervének jovahagyasa,
atfogo értékelések, elemzések és beszamolok elfogadasa,
tovabbképzési program elfogadasa
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intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,
nevelOtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa,

Etikai kodex elfogadasa

a jogszabalyokban meghatarozott mas tigyekben.

A neveldtestiiletnek véleményezési joga van:

az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

a nevel6testiilet képviseldjének kivalasztasaban,

az egyes pedagogus kiilon megbizasa, dijazasa ligyében,

a tagovoda-vezetd vezetési programjanak szakmai véleményezése,
jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A nevelotestiileti tilést a tagévoda-vezetd hivja dssze, melyrdl a presbitériumot értesiti,
az iilésen a presbitérium képviseldje részt vehet.

A neveldtestilet feladatainak ellatasa érdekében tobb értekezletet tart a nevelési év
soran, amelyet a munkatervben rogzit.

Az értekezletrdl Iényegkiemeld jegyzokonyv késziil, melyet az tagdvoda-vezetd a
jegyzokonyv-vezetd és két megvalasztott hitelesitd aldir. A dontések irattarba keriilnek
hatarozati formaba.

A nevelGtestiilet dontéseit ¢€s hatarozatait 4ltaldban - a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelGtestiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A nevelOtestiileti
értekezlet lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt pedagogus vezeti. Az
értekezletet kovetd harom napon beliil el kell késziteni

A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiilet
jelenlévd tagjai koziil két hitelesitd irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagdba
keriilnek, hatdrozati formaban, csatolni kell mell¢ a jelenléti ivet.

6.1.2.A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa

Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

Véleményezési, egyetértési, dontési jogkorét sajat dontési jogkorében atruhizhatja a
szakmai munkakdz0sség vezetore.

A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre, illetve
vezetdikre. Az atruhdzott jogkdr gyakorldi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a
neveldbtestiiletnek.
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6.3. A neveloétestiilet szakmai kozossége

6.3.1 . Szakmai Munkako6zosség

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenyked6 pedagdgusok a kozos mindségi és szakmai
munkara, annak tervezésére, szervezésére ¢&s ellendrzésére szakmai munkakdzosségeket
hoznak létre. Cél a szakmai, modszertani kérdések kidolgozasa, amivel segitik az
intézményben folyd neveldmunkat.

Szakmai munkak6zdsség hozhato 1étre 5 {6 kezdeményezésére

A szakmai munkak6zosség tagjai koziil a munkak6zosség sajat tevékenységének iranyitasara,
koordinalasara munkakozdsség vezetot valaszt, akit az intézményvezetd biz meg a feladatok
ellatasaval. szakmai program kidolgozasaval.

A munkakdzosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir az intézményvezeto felé

A szakmai munkakdzosség tervét az éves munkaterv tartalmazza.

6.3.2. A szakmai munkakozosség feladatai

A munkakdzdsség a magas szinvonall munkavégzés érdekében:

A szakmai munkak6zosség az intézmény szakmai munkdjanak iradnyitdsaban,
szervezésében és ellendrzésében vesz részt.

Dont miikodési rendjérdl, munkaprogramjarol, véleményezi az intézményben folyo
pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.

Munk4jukat a munkak6zdsség vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd biz meg.
Tevékenységéért havonta fizetendd jarulékban részesiil

Szakmai munkak6zosség-vezeto feladata:
e A pedagogiai program alapjan 0sszedallitja a munkakdzosség éves programjat.
o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szdméra a
tagovoda-vezetd igénye szerint.
e FElbirdlja, jovahagyja a munkak6zosség tagjainak nevelési tervét.
e Segiti a munkak6zosség tagjainak szakmai fejlodését.
o Képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil.

o fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat,

e javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztdsara és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznaldsara,

e szervezi a pedagogusok tovabbképzését,

e tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkdjat,

e Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,
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6.3.3. A munkakozosség vezet6 jogai és feladatai

A szakmai munkakozosség vezetje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetOsége
felé és az Ovodan kivill. Allasfoglaldsai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a
munkako6zosség tagjait. Ezen tulmenden tajékoztatja dket a vezetdi értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.

A munkak6zosség vezetd tovabbi feladatai €s jogai:

e irdnyitja a munkakozosség tevékenységét,

o felelds a szakmai munkaért,

részt vesz a szakmai munka ellenérzésében és értékelésében,
értekezleteket hiv 6ssze,

bemutat6 foglalkozdsokat szervez.

Beszamolot készit, melyet a vezetdnek atad az éves munka értékeléséhez

6.5. Ovodapedagégusok feladata:

A pedagogus alapvetd feladata a réabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerinti nevelése, sajatos nevelési igényll gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiillondsen, hogy

e neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét,

e a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittm{ikodjon gydgypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetl gyermek
felzark6zésat eldsegitse,

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

e clomozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e egymds szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

e a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a  teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol,

e agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
eléirasok betartdsaval és betartatasdval, a veszélyhelyzetek feltarasaval ¢és
elharitasaval, a sziild - és sziikség esetén mas szakemberek -bevonasaval,

e a gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

e az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és véltozatos mddszerekkel kozvetitse,

e a pedagoégiai programban meghatarozottak szerint értékelje a gyermekek
munkajat,

e részt vegyen a szamadra eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,
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a pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadoorakon,
az unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kdtelezé mindsitéseket,

megOrizze a hivatali titkot,

hivatasahoz méltdo magatartast tantsitson,

a gyermek érdekében egyiittmlikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

Egyiittmikddnek a gyiilekezettel, a reformatus hitoktatoval.

6.6. Dajka feladata és jogkore:
Munkajukat a munkakori leirasban foglaltak szerint a tagévoda-vezetd és a csoport 6vondinek
iranyitasaval végzik.

Dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos 6vodai
ellatdsdhoz, az 6vodaban végzett nevelési célok eléréséhez.

A gyermek gondozasaban, nevelésében valo részvétel.

Az dvoda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa.

A vezetd altal munkakorébe utalt feladatok, az egyéb, nem feladatkdrébe tartozo
feladatok is.

Felelosek az 6voda, a csoportjuk és ahhoz tartozo helyiségek, az 6voda udvaranak
rendjéért, tisztasadgaért, vagyonvédelemmel, munkavédelemmel, balesetvédelemmel,
tizvédelemmel kapcsolatos eldirasok és mas belsd szabalyzatok betartasaért

6.7. A pedagogiai asszisztens feladata és jogkore:
a Nkt. torvény alapjan 2013. szeptember 1-t6l kotelez6 foglalkoztatni.

Az o6vodapedagdgusok altal meghatarozottak szerint segit a gyermekek
gondozésaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

Az dvodapedagogusok mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz
a gyermekcsoportok életében.

A pedagogus iranyitasaval kozremikodik a gyermek - fejlesztd, korrekcios
tevékenységében. Egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozasokon.

6.8. Az évodatitkar feladata és jogkore:
a Nkt. torvény alapjan 2013. szeptember 1-t6] kotelezd foglalkoztatni.

Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori
leirasat az intézményvezetd késziti el.

Biztositja a vezetdi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkdrrel rendelkezik.
Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridok figyelemmel kisérése, irattdrozas
folyamatossaganak nyomon kovetése.
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6.9. A kisgyermeknevelok feladata és jogkore:

A bolcsddei gondozas-nevelés minimumfeltételeit valamint a szakmai munka részletes

szempontjait a Nemzeti Csalad és Szocidlpolitikai Intézet altal kiadott modszertani levél
tartalmazza:

e A gyermek testi és pszichés sziikségleteinek kielégitése, a fejlodes eldsegitése.

e Biztositson elegendd 1d6t a gondozasi miiveletekre, jatéktevékenységre.

e Esztétikus kornyezet kialakitasara kell torekedni.

e Egyéni banasmod elvének érvényesitésére.

e A legkorszeriibb szakmai iranyelvek, modszertani ajanlasok alkalmazasa.

e A gondozénd a lazas, betegségre gyanus gyermeket koteles a vezetdnek
megmutatni €s koteles lazcsillapitasrol gondoskodni.

e Torekedni kell a napi egyszeri levegdn tartdozkodasra, a levegdn valo altatés
feltételeinek biztositasara.

o Feleldsek gyermekek korszer taplalasaért, az egészséges életmoddra neveléséért.

e Biztositani kell a gyermekek higiénés ellatasat, a higiénés szokasok kialakitasat

e A gondozas, takaritds, és mosasi munkak sordn a mindenkor érvényes higiénés
rendszabalyok betartésa.

e A gyermek 6vodaba torténd atadasa: a torvényes képviseld kozremiikodésével
torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségének biztositasa

o Megfeleld textilia és buitorzat biztositasa

o A jatéktevékenység feltételeinek megteremtése

I11.14. Az 6voda feladatai, jogosultsagai, alapdokumentumai

Az o6vodai nevelés keretében a 3-6-7-8 éves Ovodaskoru gyermekek gondozésa, nevelése,
iskolai életmodra valo felkészitése, sajatos nevelési igényii gyermekek nevelése.
Jogosultsagai:

ovodai szakvélemény kiallitasa,

felmentés a rendszeres Ovoddba jaras aldl /sziilo, védénd, vezetd Ovond
egyetértésével/, amennyiben otthon a gyermek fejlddéséhez a feltételek biztositottak,
ha a gyermek az iskolakezdéshez sziikséges fejlettséget nem éri el, tovabbi 1 évig
ovodai nevelésben részesiilhet,

a tankoteles koruak rendszeres ovodaba jarasi kotelezettségeivel kapcsolatos irdsos
dokumentumok elkészitése.

Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény tartalmi miikodését a Pedagdgiai Program hatdrozza meg, amely az
ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiilve tartalmazza a feladatellatas szakmai
alapjait.

Az intézmény munkaterve egy tanévre szolo feladatok megvaldsitasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok €s hataridok kitlizésével
valamint a felel6sok megjelolésével. A munkatervet a nevelGtestiilet a tanévnyito
értekezleten véglegesiti és fogadja el.
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7. Az intézmény miikodési rendje

7.1. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év rendjének meghatarozasa

Nevelési €v szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi idé majus
31-ig tart. A nevelési év altalanos rendjérél évenként jogszabaly rendelkezik. A nevelési év
helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatirozza meg és rogziti munkatervben az
érintett kzosségek véleményének figyelembe vételével.

A nevelési év rendje és annak kozzététele

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat: Az 6vodai nevelési év helyi rendjében kell meghatarozni:

az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat;

a sziinetek id6tartamat;

a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének idopontjat;

az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadd orak
idépont;jat;

az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagogiai céli nyilt nap tervezett idépontjat;

e atanuldk fizikai allapotat felmérd vizsgalat idépontjat és

e minden egyéb a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

7. 2.Az intézmény nyitva tartasa
Az intézmény egész nevelési évben 6 — 17-ig tart nyitva.

A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt eseti
kérelmek alapjan.

7. 3. Az 6voda munkarendje, nyitva tartasa

Hétfétol — Péntekig reggel 06%°-t61 — 17-ig.
Ez id6 alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
A gyermekek napi 8 6randl tobbet ne toltsenek tavol a csaladjuktol. Ha a sziil6 gyermekét 17-
ig nem viszi haza, az ligyeletes 6vond kotelessége:

- 17,30-ig az 6vodaban varakozni és a sziilot telefonon vagy egyéb mddon értesiteni.

- Az 6vond értesiti az intézményvezetdt, valamint a renddrség segitségét kéri az
intézkedés érdekében.
Tobbszori otthagyast kdvetden a tagdvoda-vezetd értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

e Az 6vodéak 5 napos (hétf6tdl péntekig) 55 6rds munkarenddel iizemelnek. Eltérd az
6vodai munkarend, a gyermekek fogadisanak rendje abban az esetben, ha a
munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
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Az 6vodédk dolgozdinak munkarendjét a mindenkori éves munkatervek
tartalmazzak.

A nevelési év szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart, két részbdl all:

szeptember 1-majus 31-ig szorgalmi id6,
junius 1-augusztus 31-ig nyari udvari élet (0sszevont)

Az ovodak egyéb rendelkezések szerint is zarva tarthatnak, melyrél a sziilok
legalabb 7 nappal elobb hirdetés Utjan értesitést kapnak. A nevelés nélkiili
munkanapok szdma évente 5 nap.

A gyerekek fogadasa oOvond jelenlétében torténik. A gyerekek szakszeri
feliigyeletének megszervezésérdl a nyitva tartds idOtartama alatt az altalanos
helyettes gondoskodik.

A gyermekek napirendjét a csoport 6vondinek a csoportnaploban kell rogziteni.

A nyari idészakban fenntart6i engedély alapjan az intézmény meghatarozott ideig
zarva tart.

Ez alatt az id6szak alatt kell elvégezni a sziikség szerinti felujitast, karbantartast.
Az ovodak a tavaszi, téli idészakban, illetve munkanap athelyezés esetén az
igényeknek és gazdasdgossagnak figyelembe vételével tartanak nyitva.

December honap utols6 hetében az 6voda zarva tart.

Az lgyeleti ellatasra vonatkozo igényeket a zaras eldtt 15 nappal kell a csoportban
doloz6 6vodapedagdgusoknak Gsszegytijteni €s tovabbitani.

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hazirendben
meghatarozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil
behozhassdk és hazavihessék. Az 6voda nyari zarva tartdsarol legkésobb februar
tizenotodikéig, a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb hét nappal a zarva tartast
megelézden a sziiloket tajékoztatni kell.

A gyermek sziil§jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilére nézve fizetési kotelezettség harul,

7.6. A bolcsode munkarendje, nyitva tartasa

A bolcséde a fenntartd rendelkezése alapjan 5 napos munkarend szerint lizemel
(hétfotdl —péntekig)

A boélcséde 6.00-17.00 oraig lépcsdzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel
miukddik.

Nyari id6szakban a feltjitasi, karbantartdsi munkak miatt a bolcsdde két hétre bezar.
A bolcsddei nyari zarast minden év marcius. 31.-ig meg kell hatdrozni és az érintettek
tudomasara hozni.

December honap utolso hetében a bolcséde zarva tart.

A gyermekek napirend;jét életkornak és évszaknak megfelelden irasban kell rogziteni.

III.11. Munkaidé nyilvantartas szabalyai

Minden dolgoz6 kdoteles naponta vezetni és aldirasaval igazolni a jelenléti ivet, melyen a
ledolgozott 6rak szamat is fel kell tiintetni.

Az intézményvezetd feladata a beosztds, munkarend elkészitése.
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8. Az intézmény dolgozoinak munkarendje

8. 1. A vezetok intézményekben valo tartozkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetének kell az épiiletben
tartozkodni. Ezért az intézmény vezetdje vagy az intézményvezetd helyettese heti beosztas
alapjan latjak el az ligyeletes vezetdi feladatokat. Az iigyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén
a Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az
iigyeleti feladatokat ellatd személyt.

8. 2. Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a
hatalyos jogszabalyok betartasaval - az intézményvezetd allapitja meg. Minden
alkalmazottnak az intézményben be kell tartania az altaldnos munka és balesetvédelmi
szabalyokat.

A vezetOség tesz javaslatot a torvényes munkaid6 és pihend id6 figyelembevételével —
a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtozasara és az alkalmazottak
szabadsaganak kiadasara.

Az intézményvezeto ligyeljen:

e az egyenletes terhelés megvalositisara

e atdrvényes eldirasok, helyettesitések betartasara
Az alkalmazottak személyes adatai csak a torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
celjabol vezethetok. Adattovabbitasra az intézmény Vezetdje €s az intézményvezetd helyettes
jogosult.

8. 3. Az 6vodapedagiégusok munkarendje

Az ovodapedagdgusok napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési
rendet az intézményvezetd helyettes allapitja meg - az intézményvezetd jovahagyasaval. Az
ovodapedagogus koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkara kész allapotban a
gyermekcsoportban megjelenni.

Az 6vodapedagogusnak a munkdbol valo tavelmaradasat eldzetesen jelentenie kell az
intézményvezetésnek, hogy feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A
lemaradas elkeriilése érdekében az 6vodapedagogust hidnyzésa esetén — szakszerien kell
helyettesiteni.

8. 4. Az intézmény idékeretének csokkentése
Mt. 55 § 1. bekezdésében meghatarozott tavollétek:
e keresOképtelenség,
egészseégligyl intézményben torténd kezelés,
két munkanap - kozeli hozzatartozo halala esetén,
kotelezd orvosi vizsgalat id6tartalma,
véradas miatti tavolmaradas,
szoptatasi munkaidé kedvezmény,
kiilonds méltanylast érdemld személyi, csaladi ok,
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hivatalos tavollét /tovabbképzés, értekezleten valo részvétel/,
hatdsagi tigyek intézése.

8. 5. Az ellendrzési iitemterv

IV. A nevelé6 munka belsé ellenérzésének rendje

A bels6 ellenérzés legfontosabb feladata az oOvodéban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, figyelemmel kisérése.

Az ellendrzés kiterjed a munkakdri feladatok szinvonalas maradéktalan ellatasara, munkaid6
betartisara.

Az ellendrzés lehet tervszert, elére megbeszélt szempontok szerinti ellenérzés vagy spontan
alkalomszerti ellendrzés, a problémdk feltarasa érdekében illetve a napi felkésziiltség
felmérése érdekében.

A pedagodgiai munka ellendrzése:

a munkatervben foglaltak megvalositasara, felkésziilésre, a gyakorlati megvalositasra,
a gyermeki jogok betartasara,

az elfogadott program alkalmazasara, a felkésziiltség szinvonalara,

a gyermekek hitéleti nevelésére.

Az intézményvezeto és az intézményvezeto helyettes ellendrzo feladatai:
Folyamatos, tervezett, iddszakos, kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara,
6vodapedagogusra, dajkakra és egyéb dolgozokra.

Az ellendrzés kiterjed:

a munkarend betartasara,

a munkaid¢ alatti tevékenység mindségére,

a munkakori kotelesség maradéktalan elvégzésére,

az egymasnak valo segitésre,

az 6voda rendjére, tisztasadgara, kdrnyezet higiénidjara,

a szabdlyzatok betartasira  /munkavédelem, balesetvédelem, tlizvédelem,
vagyonvédelem/,

dokumentumok ellendrzésére /kotelezd dokumentumok: hianyzasi - mulasztasi naplok,
csoportnaplok, fejlédési naplo, fejlettségmérd lapok - DIFER/,

a csoportokban dolgozé 6vodapedagdgusok és dajkak egylittmitkddésére,

pedagogiai munka az elfogadott programmal 6sszhangban van-e,

a pedagogus felkésziiltségére,

a sziilokkel valo kapcsolattartasra, egyiittmiikodésére,

a reformatus keresztény tanitassal 6sszefliggd nevelésre, személyiségfejlesztésre.

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagdgussal ismertetni és irasban rogziteni kell.

Az ovodapedagogusok ellenorzési feladatai:

A csoport dajkajanak a csoporttal kapcsolatos munkavégzésének ellenérzése /a csoport és a
hozza tartozd helységek tisztantartasa, ferttlenitése illetve a nevelési teendokben végzett
tevékenységének ellendrzése/.
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Az ellendrzési iitemterv az  Ovodai éves munkaterv része. Az ellendrzés kiterjed a
munkakdrrel  kapcsolatos  feladatok  elvégzésének  modjara, mindségére ¢és a
munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre.

Az ellenérzés fajtai:

e Tervszerl, a munkatervben régzitett szempontok alapjan.
e Alkalomszeri ellendrzés célja:

= a problémak feltarasa, megoldasa,

= eredményesség mérése,

= anapi felkésziiltség felmérése.

8.6. Az intézményen kiviil torténé pedagogiai feladatok ellatasa
e Konyvtarlatogatas
e Testi neveléssel kapcsolatos rendezvények, Ovis nap, sportrendezvények
e Egyéb rendezvények szervezése a csoportok szamara, az intézmény éves
munkatervében meghatarozott rend szerint kitelezd az 6vodapedagodgusok szdmara. A
rendezvényekre val6 eljutds és annak tartalma alatt koteles a balesetvédelmi szabalyok
betartasara és betarttatasara.
A sziil6i szervezet altal kezdeményezett kiranduldsok varhato koltségeirél a sziiloket
eldzetesen tajékoztatni kell.

e A kiranduldsok, utazasok szervezésekor figyelembe kell venni a 214/1996.
Kormanyrendelet eldirasait.
e Az o6vodan kiviili programokat az intézményvezetd engedélyezi!

Az intézményben a nevelodtestiilet altal szervezett rendezvényeken a nevelétestiilet
részvétele kotelezo, az egyéb alkalmazottak bevonasarol az intézményvezetoé dont.

9. A GYERMEKEK FELVETELE TAVOLMARADAS IGAZOLASA

9.1. A gyermek 6vodai jogviszonya és kovetkezményei

A csoportok szervezésének szabalyait figyelembe véve a sziild gyermeke felvételét barmikor
kérheti, illetve a szervezett jelentkezés rendjét évente kiadott rendelkezés tartalmazza.

A beirés idejét a fenntart6 szerv hatdrozza meg.
A beiras helyérdl, idejérdl a sziikséges okmanyok bemutatasarél az 6vodavezetd dont.

A jelentkezés koriilményeirdl hirdetés utjan értesiil az érdekelt sziild, a felvétel eredményérol
hatarozatot kap, melynek atvételét alairasaval igazolja.

Az Ujonnan jelentkezd gyerekek fogadasa az d6vodai nevelési évben folyamatosan (kiilon
figyelemmel az 5. életévét betdltott gyermekre) torténik: meghatarozdja a Ktv.3.sz. melléklet,
valamint a targyi, személyi koriilmények lehetdsége.
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9. 2. A gyermek napkozbeni ellatasa

A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében
lakik, illetéleg ahol sziiléje dolgozik. Az 6vodai korzetet a fenntarto jeloli ki. Az dvodai
felvételrdl, atvételrdl az dvoda vezetdje dont. Ha az 6vodaba jelentkezOk szama meghaladja a
felvehetd gyermekek szamat, az Ovodavezetd tobb oOvoda esetén az oOvoda fenntartdja
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. Az 6voda — beleértve a kijelolt ovodat
IS — koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki e torvény 24 §-anak (3) bekezdése alapjan
koteles Ovodaba jarni, ha lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye a korzetében
talalhat6 (kotelezd felvételt biztositd 6voda). A kijelolt 6voda (30.§. (4) bek.), ha nem latja el
a kotelezo felvételt biztositd dvoda feladatait, csak helyhiany miatt tagadhatja meg a gyermek
felvételét. A kotelezd felvételt biztositdo 6voda — ha a gyermek betdltotte a harmadik életévét —
nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetli gyermek, tovabba annak a gyermeknek a felvételét,
akik a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold torvény 41. §-a alapjan
jogosult a gyermek napkozbeni elldtdsanak igénybevételére, illetve akinek a felvételét a
gyamhatosag kezdeményezte.

9. 3. A gyermekek felvétele, csoportba val6 beosztasa

o A felvételek biztositasaért, elvégzéséért a jogszabalyok betartdsaért az dvodavezetd
felelOs.

o A gyermek felvételére a torvény, valamint a megfeleld jogszabaly az irdnyado,
figyelembe véve a helyi sajatossagokat.

e Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasarol az intézményvezetd dont, a
szililok és az 6vodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

e Sajatos nevelési igényll gyermekek felvétele szakértdi vélemény alapjan torténik.

e Ha a gyermek 6vodat valtoztat, a tovabbi nyilvantartasa, az atad6 dvoda értesitése
alapjan az atvevd 6voda feladata. Az 6voda torli az 6vodasok nyilvantartasabol azt a
gyermeket, akinek ellatasa a jogszabaly szerint megsziint.

9.4. A gyermek tavolmaradasa és annak igazolasa

9.4. 1. A gyermekek tavolmaradasa
A gyermekek tdvolmaradasanak okat a sziilonek kell jelentenie:

A nevelési év alatt, tankdteles, egészséges gyermek hidnyzasat indokolt esetben eldzetesen az
intézményvezetd engedélyezheti (max. 2 hét)

Bejelentési kotelezettsége van, ha tobb hétre egészségiigyi, csaladi okok miatt hidnyzik.

Betegség miatti hidnyzas utan orvosi igazolassal latogathatja jra az 6vodat a gyermek.

9.4. 2. A felvételi és mulasztasi naplo
A csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzasait rogziti.

Naprakész vezetéséért csoportban dolgoz6 dvodapedagdgusok a feleldsek.
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9.4. 3. Az igazolt és igazolatlan hianyzasok
A gyermek hidnyzasat a pedagogus a felvételi mulasztasi naploba jegyzi be.

e A beteg gyermek, tanuld az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a
nevelési-oktatasi intézményt. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg,
gondoskodik a tobbi gyermektdl vald elkiilonitésérdl, és a lehetd legrovidebb idon
beliil értesiti a gyermek sziileit. Azt, hogy a gyermek ismét egészséges ¢s latogathatja
a nevelési-oktatasi intézményt, részt vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia.
Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos
iddtartamat is..

e Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A

mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a szll6 eldzetesen bejelentette az Gvondnek, hogy gyermekét nem viszi el az dvodaba,

a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

a gyermek, a tanul6 beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kotelezettségének eleget tenni.

e Ha a gyermek tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan

Ha a gyermek az iskolai életmodra felkészité foglalkozasrol egy nevelési évben 7 napnal

tobbet igazolatlanul mulaszt, az intézményvezetdje értesiti a gyermek lakohelye szerint

illetékes jegyzot.

9.4. 4. Megsziinik az 6vodai elhelyezés

e agyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,

e b) a jegyz6 a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek oévodabol torténd
kimaradasara,

e ) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan.

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

A gyermek Ovodai jogviszonyanak megsziinésérdl az 6voda irasban értesiti a gyermek allando
lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési Oonkormanyzat
jegyzojét.

Ha az ovodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével
egyidejiileg az 6voda nyilvantartasabol torolni kell.

9.4.5. Felmentés

A védoéndk és az intézményvezetd javaslatira a jegyzé felmentést adhat indokolt esetben az
6vodaba jaras aldl a gyermek 5 éves kordig.

9.5. Gyermekek bolcsodei felvétele

Bolcsddébe 20 hetes kortol 3 éves életkor betoltéséig vehetok fel azok a csaladban nevelkedd

gyermekek, akinek a napkozbeni otthoni ellatasat, gondozasat sziilei nem tudjak biztositani,
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akinek egészséges fejlodése érdekében szocialis-vagy egyéb ok miatt sziikséges a bolesddei
szakszerli gondozas, nevelés. Amennyiben még nem érett a gyermek az dvodai nevelésre, a 4.
¢letévének betoltését kovetd augusztus. 31.-ig tovabb gondozhatdk a bolcsddében.

Az intézményben a gyermek felvételét a Kemecse €s térsége bejelentett lakohellyel vagy
tartozkodasi hellyel rendelkez6 sziilé vagy torvényes képvisel6je kérheti. A bolcsédébe a
szl irasos felvételi kérelmet nyujt be

A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild hozzéajarulasaval kezdeményezheti:

Korzeti védoénd

Héziorvos, hazi gyermekorvos
Szakértdi és rehabilitacios bizottsag
Szocialis, illetve csalddgondozé
Gyermekjoléti szolgalat
Gyambhatosag

10. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK
RENDJE

Hagyomanyok, a hagyomanyapolas célja:

Az intézmény hagyomanyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bovitése valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti ¢s gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozo rendezvények a kozdsségi élet
formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre
nevelik.

Az épiiletek fel lobogozasa 132/2000.(VIIL.14.) Korm. rendelet,

Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyoméanyok a pedagdgiai programban vannak
rogzitve.

Nemzeti tinneproél megemlékezes: 1848-as szabadsagharc (marcius 15).

Csoport megemlékezések: intézményenként valtozo, munkatervben rogzitett.
Unnepek, évfordulok népszokasok, hagyomanyok.

Unnepélyek, rendezvények megtartdsa (Mikulds, Karacsony, Farsang, Gyermeknap,
Anyék Napja, Evzaro ).

Egyéb helyi szokéasokat, hagyomanyokat tiikr6z6 szokasok (népi hagyomdanyok
apolasa,

jeles napokhoz kapcsolodoan, népi kézmiives technikak kiallitdsa, bemutatasa).

Oszi, téli, tavaszi kiranduldsok.(muzeum, szinhdz, babszinhaz, konyvtar, kidllitas
latogatéasa)

A nemzeti linnepek ¢és megemlékezések a pedagodgiai programban vannak régzitve.A
megoldas modjait, eszkdzeit a csoport pedagogusai a sziildkkel egylitt hatdrozzak meg, a
gyermekek életkordnak, érzelmi beallitottsaganak megfelelden.
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11. INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK

11.1. Balesetek megel6zése

Az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat a gyermeki magatartas
szabalyait be kell tartani.
A hézirend balesetvédelmi eldirdsainak betartéasa.
Gyermekek figyelmét felhivni a veszélyforrdsokra a tilos és elvarhato, viselkedés
szabalyaira.
Idénybalesetekre felhivni a figyelmet.
Gyermekek kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatosan.
Az intézmény ¢épiiletében és udvaran gyermek felnétt feliigyelete nélkiil nem
tartdzkodhat, intézményen kiviili kisérés esetén 10 gyermek utan egy felndtt kisérot
(6vondt vagy dajkat) kell biztositani.
Az 6voda elhagyasa esetén a tdvozast az erre rendszeresitett flizetben regisztralni kell
(melyik csoport, hany fovel és kisérdvel, hova tavozott).
A Dbalesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni (pl. vagas...)
A szervezett mozgés-testnevelés alkalmaval fokozott figyelemmel kell irdnyitani a
tevékenységeket, az eszk6zok hasznalatat.
A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak ovodapedagdgus
feliigyelete mellett hasznalhatjak.
A 24/1998(1V.29.) IKIM-NM egyiittes rendeletének betartasa (a gyermekjatékszerek
biztonsagi kovetelményeinek vizsgalatardl és tandsitasardl szold rendeletet), mely
meghatarozza az intézménybe megvasarolhatd jatékok korét.
A jatékokat, eszkdzoket a hasznalati utasitasnak megfelelden kell alkalmazni.
Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszkozok, jatékszerek kozelében kell
tartdzkodnia az 6vondnek.
Az udvari tartozkodas esetén védjiikk a gyermekeket a kornyezeti artalmak, az eré6s UV
sugarzas ellen.
Az 6vodasok nem haszndlhatjdk, és nem férhetnek hozzd a haztartdsi gépekhez,
elektromos berendezésekhez, konyhai eszk6zokhoz. Feliigyeleti feleldsség az
ovodapedagdgusok feladata, kotelessége.
Hazi készitésli vagy hasznélatl elektromos berendezéseket az 6vodaba nem lehet
behozni.
A csoportszoba elektromos kapcsoldi, ha nincsenek hasznalatban, védett allapotban
legyenek.
Az intézmény hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, ovo eldirasokat,
amelyeket a gyermekeknek az 6voddban valo tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.
A védo, o6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd
jelzéseket, figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok
tartalmat legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.
A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos.
A gyermekek részére vasarolt eszkozoknek igazodniuk kell az 6vodasok
testméretéhez, sziikségletihez.
Forro viz és ételek kozelében a gyermekek nem tartozkodhatnak.
Az 6voda dolgozoi a gyermekek kozott utcai ruhaban nem tartdozkodhatnak, kotelezod
munka-védéruha, munkacip6 hasznalata.
A balesetveszélyes eszkozoket, allapotot koteles jelezni a vezetdjének, a veszélyforras
megsziintetéséig a berendezés, eszkdz hasznalatat megtiltani.
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e Az ¢piletek allapotdban bekovetkezett balesetveszély esetén a fenntartdo koteles
gondoskodni az épiilet karbantartasarol

11.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek
feliigyeletérol, a nevelés és oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a
gyermekek, rendszeres egészségiigyl vizsgalatanak megszervezésérol, ennek keretében
kiilondsen, hogy az 6vodaba jar6 gyermek évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti €s
altalanos sziirévizsgalaton vegyen részt.

11.3. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat altal
meghatarozott szabalyzatot szigoriian be kell tartani (fert6tlenités, mosogatas, étel
mintavétel, ételek hokezelése).

A megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott legrovidebb idon
beliil haza kell vinnie. Gondoskodnia kell a gyerek lehetéségen beliili elkiilonitésérol,
lazanak csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az intézményt teljes gyogyulasig
nem latogathatja.

A gyermekbetegség utan csak orvosi igazolassal johet .

Fert6z0 megbetegedés esetén az intézményt azonnal értesiteni kell a tovabbi
megbetegedések megel6zése érdekében.

11. 4. Gyermekbalesetek

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé felndtt kotelessége az elsésegélynyujtas. Ha a
balesetet vagy a veszélyforrast barki észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra
pedig az vezeté figyelmét haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos
nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitését az intézményvezetd ellendrzi.

Ha a gyermeket baleset éri az ovodapedagogus, kisgyermekneveld kotelessége az alabbi
szabalyok szerint eljarni:

e horzsolasos balesetek, iitésbdl szarmaz6 sériilések helybeni elsdsegélynyujtas, a sziild
tajékoztatasa,

o nyilt torések, €letveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivas és a sziilo értesitése,

o ¢letveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén a sziild
értesitése €s kozos dontés a tovabbi intézkedésrol,

e minden balesetet koteles jelenteni a vezetdjének, részt venni kivizsgaldsdban és a
jegyzokonyv elkészitésében,
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Gyermekbalesetek jelentése

1.

A gyermekbaleseteket az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

2. A hérom napon tal gyogyuld sériilést okozéd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell

vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezekrdl a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell
felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a
targyh6t kovetd honap 8 napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, a Megyei
Onkormanyzat Miivelddési Osztalyanak, a gyermek sziileinek. A jegyzékdnyv egy
példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézmény 6rzi.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkdnyvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény
fenntartojanak.

A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

A nevelési intézményeknek lehetdvé kell tenni a sziildi szervezetek képviseldje
részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaba.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a
hasonl6 balesetek megel6zésére.

Stlyos a gyermekbaleset, ha:

a sériilt halalat

valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentds mértékii karosodasat

¢letveszelyes sériilést, egészségkarosodast

sulyos csonkulast (végtagok, részeik elvesztése)

beszéloképesség elvesztését, feltiind torzulast, bénulést illetve elmezavart okozott.

11. 5. Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellenérzése

Az intézmény minden dolgozdja koteles alkalmazas el6tt sajat koltségére teljes kori
munka alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, azt kdvetden évente iddszakos és sziikség
szerint soron kiviil munka alkalmassagi, munkakore ellatasara vald alkalmassagat a
munkaltatd altal megnevezett orvossal a munkaltatd koltségére igazoltatni.

11. 6. Felnott balesetek

A balesetet az azt ¢észlelé dolgozd koteles jelenteni az  intézkedésre jogosult
vezetdjének €s részt venni a sériilt ellatasdban.

A felnétt balesetekrdl jegyzokonyv késziil, amelynek kivizsgalast a munkavédelmi
ellendr végzi.

45



12.

A GYERMEKEK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK

KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

12.1. Egészségfejlesztés

A teljes kort egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott
idében minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi
allapotat hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatdsi intézmény mindennapjaiban
rendszerszeriien mikodo egészségfejlesztd tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény altal mikddtetett teljes kori egészségfejlesztés olyan
folyamat, amelynek eredményeképpen a pedagoégusok a nevelési-oktatdsi
intézményben végzett tevékenységet, a helyi pedagodgiai programot €s szervezeti
miikodést, a gyermek és a szl részvételét a nevelési-oktatasi intézmény életében ugy
befolyasoljak, hogy az a gyermek egészségi allapotdnak kedvezd iranyl valtozasat
idézze elo.

A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet kell
forditani a gyermek egészséghez, biztonsdghoz val6d jogai alapjan a teljes kori
egészségfejlesztéssel Osszefiiggod feladatokra, amelyek kiillondsen

az egészséges taplalkozas,

a mindennapos testnevelés, testmozgas,

a testi ¢és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a
szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése,

a bantalmazas és erdszak megeldzése,

a baleset-megel6ézés és els6segélynyujtas,

a személyi higiene teriiletére terjednek ki.

A nevelési-oktatasi intézményekben folyé teljes kori egészségfejlesztés figyelembe
veszi a gyermekek, bioldgiai, tarsadalmi, ¢letkori sajatossdgait, beilleszthetdé a
nevelési-oktatasi intézményben megvalosulo atfogod prevencids programokba.

A nevelési-oktatasi intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait
koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell megtervezni a helyi
pedagogiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A nevelési-oktatdsi intézmény sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottjan kiviil csak olyan, a nevelési-oktatsi intézménnyel jogviszonyban nem
allo szakember vagy szervezet programjait, alkalmazasaban all6 munkatarsat vonhatja
be tandrai vagy gyermek, tanuld részére szervezett egyéb foglalkozas vagy egyéb
egészségfejlesztési és prevencios tevékenység megszervezésébe, aki vagy amely
rendelkezik mindségbiztositott egészségfejlesztési, prevencidés programmal és az
egészségpolitikaért felelds miniszter altal kijelolt intézmény szakmai ajanlasaval.

Az egészséges ¢életmodra vonatkozd tdmogatd intézményi munkarendben és
héazirendben eldirt szabalyok betartdsa az intézményben mindenki szamara kotelezo.

A nevelési-oktatasi intézmény kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzésében ¢és megsziintetésében, ennek soran tevékenyen egylittmikodik a
gyermekjoléti szolgélattal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében
indokolt, megkeresi a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi szolgalatot vagy mas, az
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ifjasagvédelem, teriileten miikodo szervezetet, hatdsagot, amely javaslatot tesz tovabbi
intézkedésekre.

e A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a
gyermekek részére szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi termékadorol szold
2011. évi CIII. torvény hatalya ala tartozo, tovabba alkohol- és dohdnytermék nem
arusithatd. A nevelési-oktatdsi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi
intézményen kiviill a gyermekek részére szervezett rendezvényeken alkohol- és
dohanytermék nem fogyaszthato.

12. 2.Gyermekvédelmi feladatok
Az intézmény, és alkalmazottainak gyermekvédelmi feladatait meghatarozza a:

kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. torvény,

a gyermekvédelemrdl szolo 1997.¢vi XXXI. torvény,

a 11/1994. (V1.8.) MKM. sz. rendelet szabalyozza,

2003. évi CXXV. tv. egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség biztositasarol,

119/2006. (V.15.) korméanyrendelet a kdzoktatasrdl szolo 1993. évi LXXIX. torvény

végrehajtasarol rendelkezéd 20/1997. (11.13.) kormdényrendelet modositdsarol —

halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa.

e 57/2006. (II1.21.) kormanyrendelet a gydmhatosdgokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997. (IX.10.) kormanyrendelet modositasa.

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

modositasarol szolo 2006. évi XLIIL torvény.

Az intézmény kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetésének megelézésében és
megsziintetésében, ennek sordn egylittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd més személyekkel, intézményekkel
¢s hatdsagokkal. Ha a veszélyeztetd okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni,
segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol. Minden dolgozd titoktartasi kotelezettséggel
tartozik, a csaladok, gyermekek személyiségi jogainak védelme érdekében. Az intézmény
vezetdje: felelos a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaért, megszervezéséért, a
gyermekvédelmi felelds munkajahoz sziikséges feltételekrdl. A sziiléket a nevelési év
kezdetekor szoban ¢és irasban tdjékoztatja a gyermekvédelmi felelés személyérdl,
elérhetdségérol.

12.2.1.A gyermekvédelmi felelés feladatai:

e tajékoztatja a szliloket, hogy milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt
kereshetnek fel problémaikkal.

e jelzés alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél - a veszélyezteté okok
feltarasa érdekében - csaladlatogatés keretében megismeri az otthoni kdrnyezetet.

e (Gyermekbantalmazés, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd esetén értesiti a gyermekjoléti szolgélatot.

o A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

e Anyagi veszélyeztetés esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasat kezdeményezi.

¢ Gyermekjoléti Szolgalattal a Kapcsolattartdja a gyermekvédelmi felelds.
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12.2.2.0vodapedagégusok,

Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni kornyezetében, a gyermekek
kedélyallapotaban beallt valtozasokat, fejlodési megtorpanasaikat

Csaladlatogatas, fogaddora keretében torekszenek az okok feltarasara.

Jelzik a problémat a gyermekvédelmi felelésnek.

Fokozottabb segitségadassal, torddéssel segitik a gyermek lelki problémainak
feldolgozasat.

Egyéni fejlesztési terv alapjan segitik az ingerszegény kornyezet miatt hatranyos
helyzetli gyermekek fejlodését.

Egyenld fejlodési esélyt biztositanak minden gyermek szamara.

Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek
megeldzésére, elharitasara.

12.2.3.Dajkak, kisgyermeknevelok

13.

Minden gyermek esetében szeretdé gondoskodassal segitik testi, lelki sziikségleteik
kielégitését - 6ltozkodés, étkezés, alvas, mosdohaszndlat stb.

Tapintattal kezelik a gyermekekt6l hallott informacidkat.

A tudomaésukra jutott gyermekeket veszélyeztetd tényezokrdl tajékoztatjak az 6vonot,
gyermekvédelmi felel6st.

Munkavégzésiik sordn kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek
megeldzésére, elharitasara.

RENDELKEZESEK, AMELYEK MEGHATAROZASAT JOGSZABALY

RENDELKEZESE ALAPJAN KESZITETT SZABALYZATBAN NEM LEHET
SZABALYOZNI

13.1. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok

13.1. 1. Az épiilet rendje
Az épiilet fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.

Az épiilet lobogdzasa folyamatos, a karbantartok feladata.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodd minden személy
koteles,

a kozosségi tulajdont védent,

a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

a rend;jét és tisztasagat megorizni,

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

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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13.1. 2. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot az illetékes koteles
zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is
az liresen hagyott egyéb helyiségeket.

A dajkak és kisgyermeknevelok feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja
zarva legyen, hogy illetéktelen személyek azokon at se juthassanak az intézmény teriiletére..
Az épiilet kulcsaiért feleldsséggel tartozik.

A dolgozok altal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan
kotelesek aramtalanitani.

13.1. 3. A latogatas rendje
Belépés ¢és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel.

e A gyermekeket kisérd sziilok kivételével az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek az 6t fogadod alkalmazottnak vagy a vezetdnek jelentik be, hogy milyen
iigyben jelentek meg.

e A fenntartdi, szakértoi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas a vezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

e Az csoportok ¢és foglalkozdsok latogatdsit mas személyek részére az vezetd
engedélyezi.

13.2. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

13.2.1. A helyiségek és berendezésiik hasznalatanak alltalanos szabalya

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kotédo szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a
gyermekek felligyeletét, part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhato politikai
célu tevékenység nem folytathato.

13.2. 2. Az alkalmazottak helyiség hasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és
olyan modon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatod tevékenységet, és az
intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

13.2. 3. A gyerekek helyiség hasznalata

A gyerekek helyiségeket és a berendezéseket feliigyelettel hasznalhatjdk - a hézirend
betartasaval.
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13.3. A berendezések hasznalata

A szamitastechnikai eszkozok haszndlatanak rendje
Feltétele:

e Szakmai munkaval 6sszefiiggé anyagok létrehozasa
e a hasznalatahoz sziikséges képzettség megléte,
e avezetdvel valo eldzetes egyeztetés.

A fénymasolok hasznalata:

e Szakmai munkaval 6sszefiiggd anyagok masoldsa ingyenes
e a haszndlatdhoz sziikséges ismeret megléte
e az intézményvezetovel vald egyeztetés sziikséges

Telefon hasznalata:

Az intézményben 1€v0 telefonokat magancélra csak indokolt esetben lehet hasznalni.

Az ellendrzését sziikség esetén az intézményvezetd végzi.

13.4. Az udvar hasznalati rendje
e Az intézmény udvardn az oOvodas és a bolcsédés gyermek csak oOvondi és
kisgyermekneveldi feliigyelettel tartdzkodhat, az ott 1évd jatékokat, 1étesitményeket
csak ovonoi feliigyelettel hasznalhatjak.
e Az intézmény udvara nem nyilvanos jatszotér, az Ovodaval és a bolcsddével
jogviszonyban nem 4ll6 személyek nem hasznalhatjak. Kivételt képeznek az
intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

13.5. Az alkalmazottakra vonatkozo, az intézmény nyitasaval, zarasaval kapcsolatos
rendelkezés

Az intézményt reggel a munkarend szerint munkaba 4llo, illetve munkdjat befejez6, minden
esetben legalabb két alkalmazott nyithatja és zarhatja. Az épiiletbe biztonsagi okok miatt
egyediil senki nem Iéphet be.

13.6. Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

e Az alkalmazottak kotelesek az intézményben olyan idépontban megjelenni, hogy a
munkavégzés pontos megkezdésére atoltozve rendelkezésre alljanak.

e A munkdba érkezést és a tdvozast a jelenléti iven vezetni és alairdssal igazolni
szilkséges, melynek rendszeres (hetenkénti) ellendrzése a vezetdhelyettes és a
bolcsddei intézményegység vezetd feladata.
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13.7. A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgaltatasok rendje

Ovodankban a gyermekek személyiségének fejlodését elésegitd, nevelémunkankon
kiviili térités ellenében igényelhetd szolgaltatasokat biztositunk az o6vodai iddkeretbe
agyazottan. Intézménylinkben csak olyan szolgaltatds megszervezése lehetséges, amely
Osszeegyeztethetd a helyi nevelési programunk szellemiségével, a nevelGtestiilet altal
elfogadott értékrenddel, kiegészitik neveldomunkankat, és sziiloi igényt elégitenek ki.

A foglalkozéasokat ugy kell szervezni, hogy a kiilon szolgaltatdson vald részvétel ne
gatolja meg a gyermeket abban, hogy az 6voda altal biztositott alap-szolgaltatasban részt
vegyen.

A fakultativ programok valasztdsarol a sziilé dont. A szolgaltatdsok szervezésének
idépontja a nevelési év eleje. A jelentkezés, irdsban torténik. A sziild év elején, egy nevelési
évre érvényes nyilatkozatot ad arrdl is, hogy gyermeke részt vehet-e az dvoda altal szervezett
kiils6 (kirandulasok) és belsd (miivészek, egyiittesek) programokon.

Amennyiben a sziild nem jarul hozzd a gyermekének a csoport programjan vald
részvételéhez, ugy a programok ideje alatt a gyermek feliigyeletérdl az 6voda koteles
gondoskodni.

A fakultativ szolgaltatast végzo kiilsé személy a gyermekeket az 6voda épiiletébdl nem viheti
Ki.

13.8. Nevelési idoben szervezett, 6vodan Kkiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Ilyen programok a kovetkezdk: helyszini foglalkozés, kirandulds, séta, szinhaz és
muzeum-latogatas, kulturalis és sport programok, iskolalatogatas, stb.)

o A sziilok tajékoztatasa:
A sziil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése kotelezd. az esedékesség eldtt 5 nappal
Az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas, kirdndulas
idépontjat, helyszinét, a kozlekedés utvonalat, eszkozét, a foglalkozéds koltségvonzatat. A
sziild alairasaval adja beleegyezését a programon valo részvételre.

e Az 6vodavezeto tajékoztatasa
A tervezett foglalkozés, kirandulds el6tt 3 munkanappal szdbeli tajékoztatast kell adni az
o6vodavezetd részére a kirandulas feltételeirdl.
Egyeztetés utdn a foglalkozas engedélyezési kérelmének irdsbeli benyujtasa a kisérok
alairasaval, hitelesitett formaban, a kiilsé foglakozas megkezdése eldtt.
Az ovodan kiviili foglalkozas csak abban az esetben tekintheté engedélyezettnek, ha az
intézmény vezetdje a programot ellenjegyezte.

e Az ovodavezetoi engedélyezés feltétele
e 25 {8s gyermek-csoportnal a kiséretet két 6vond és egy dajka latja el;
e A csoportnaploban rogzitett kiilsd foglakozdsok szervezésének szabalyaival
torténd egyez0ség a szobeli, irasbeli tajékoztatdban;
e A csoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsagosan kozlekedni);
e A sziil6i engedélyek megléte, megfeleldssége.
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e A pedagogus kotelessége

A kiilsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo szabalyok maradéktalan
betartasa, valamennyi az eldzéekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

13.9. A fakultativ hit-és vallasoktatas idopontjat és helyét biztosito eljaras rendje

Az 6voda biztositja a sziil0 kérése alapjan a gyermek szamadra a torténelmi egyhazak
altal szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egyiittmiikddési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktatdo. Az ovodaval
kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatéat. Az dvoda biztositja a tevékenységhez szilikséges feltételeket.

Ovodéankban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti
¢s vallasszabadsagat. A hit és valldsoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban
ki kell kérni a sziildi szervezet véleményét.

13.10. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kodzolhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betoltésével 0sszefliggésben jutott
tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az évoda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak minosiil;
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok
e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda ¢és a bdlcsdde jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban
irasban annak mindsit.

13.11. Az intézmény felelossége a dolgozok altal az intézmény teriiletére bevitt
targyakban, értékekben keletkezett karért

A kozalkalmazott az intézmény teriiletére behozott — a munkaba jarashoz sziikséges és
szokdsos- személyi tulajdonat képezd dolgokat az 6ltdzdben, illetve a csoportszobaban zart
szekrényben koteles elhelyezni.

e A szokdsosnal nagyobb értéket képviseld, illetdleg a munkéba jarashoz nem sziikséges
targyakat (€kszer, pénz, értékpapir, radio stb.) a szekrényben nem szabad elhelyezni,
mert elvesztésiikért az intézmény nem vallal felelosséget.
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o Személygépkocsit az intézmény teriiletére behozni nem lehet. Az 6vodaépiilet elotti,
melletti parkolds esetén az intézmény anyagi felelésséget nem vallal a gépkocsiban
keletkezett karért.

13.12. A szabalytalansagok kezelésének rendje

Az é4llamhaztartds miikddési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. § (5)
bekezdésének megfelelden a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szabalytalansagok fogalomkore széles, a korrigdlhatd mulasztdsok vagy hidnyossagok,
illetve a fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot ado
cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabdlytalansdg valamely 1étezd szabalytol (torvény, rendelet, utasitds, szabdlyzat, stb.)
vald eltérést jelent, az allamhéaztartds mukodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatds barmely tevékenységében, az egyes
miiveletekben, stb. el6fordulhat.

1. A szabalytalansagok alapesetei
A szabalytalansagok alapesetei:
e a szandékosan okozott szabdlytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szdndékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)
e a nem szadndékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazo szabalytalansag)

2. A szabalytalansagok megelézése

A szabdlyozottsdg biztositdsa, a szabdlytalansagok megakadalyozasa elsddlegesen az
intézményvezetd feleldssége.

A szabalytalansagok megeldzésével kapcsolatosan az intézményvezetd feleldssége, hogy:

e ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikdjon az intézmény,

e a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel a
vezeto,

e szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabdlytalansag korrigalasra
keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a
szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:
o megakadalyozza a kiilonb6z0 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatdrozott

eldirdsok megszegését, (megeldzés)
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o keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreéllitasra keriiljon, a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a feleldsség
megallapitdsa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

Intézményiinkben a szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitdsa, a szilikséges
intézkedések meghozatala, a kapcsolodd nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok
elkiilonitett nyilvantartasa) a vezetd feladata.

14. EGYEB RENDELKEZESEK
14.1. Etkezési dijak befizetésének rendje

A téritési dijak befizetésének, visszafizetésének rendjét a hazirend tartalmazza.

14.1. 1. A téritési dijak megallapitasa

Az érvényben 1évo rendelkezések alapjan torténik. Az étkezéssel kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasa csoportos 6vondk, gondozondk munkakorébe tartozik.

A dij mértéke: 50 %-os kedvezményre jogosult:

e tartdsan beteg,
e 3 ¢s tobb gyermekes,
e sajatos nevelési igényti

100 %0-o0s kedvezményre jogosult, a rendszeres gyermeknevelési kedvezményben részesiild
gyermek

Hianyzas esetén az étkezés lemondhatd illetve igényelheté minden nap 8 *°

személyesen és telefonon:

oraig

A bejelentés 24 oras eltolodassal 1ép életbe €s a kovetkezd havi befizetésekor keriil
elszamolasra. Lejelentés elmulasztasa esetén téritési dij visszafizetésére nincs lehetdség.

14.1. 2. Téritési dij visszafizetése

Bolcs6débdl, ovodabol vald tavozéas esetén utdlagosan igényelhetd, a befizetési
bizonylatok bemutatasaval.
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14.2. Rendkiviili esemény

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek ¢és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e A természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés stb.)
o A tliz,
e A robbantassal torténd fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a
fenntartd értesitésérdl. akadalyoztatisa esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

e Az intézmény fenntartdjat, (Fenntartd, Lip6k Sandor Polgarmester. 06-30-6602-165)

Az értesitésnél kozolni kell:
o A figyelmeztetd jelzés idOpontjat, a figyelmeztetd mit kozolt.

e Min érkezett a jelzés (telefon stb. )

¢ Ki volt az illetd (nd, férfi, gyermekhang stb. )

e A megadott nyomtatvanyon kés6bbi idépontban rogziteni kell a rendkiviili
eseményt és a Renddrdrs alkalmazottjanak atadni.

Tiiz esetén a tiizoltésagot: Tel: 105

Robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget: Tel: 107

Személyi sériilés esetén a mentoket: Tel: 104

Egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje szlikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény €szlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelds dolgozd utasitdsara haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett ¢épiilet
kitiritéséhez.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
tertileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6voda
pedagogusa, dajkaja, a bolcsddében kisgyermekneveld a felelds.
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A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e Az ¢épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban ) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e Rossz id6 esetén barmelyik kozintézménytdl segitséget kell kérni az elhelyezésre .

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tart6 egyik neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vonodnek és a gondozondnek meg kell szamolnia!

e Az ¢épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran gondoskodni kell az intézményvezetének, illetve az
intézkedésre jogosult feleldsnek az alabbi feladatokrol:

o A kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o A kozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

o A vizszerzési helyek szabadda tételérdl, az els6segélynytjtas megszervezésérol,

e A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadésarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetéjét tajékoztatni kell az
az 6voda vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak:

A rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

A veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

Az épiiletben talalhatod veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

A kozmii (viz, gaz, elektromos stb. ) vezetékek helyérdl,

Az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €letkorarol,
Az épiilet kitiritésérol.

A kitirités és bejelentés utan 1 személy tartozkodjon az épiilet kornyékén, a megérkez6
szakemberek tdjékoztatasa miatt.

Az épiiletek kiiiritését évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezeéséeért az intézményvezeto a felelds.

14.3. Dohanyzas

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
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14.4. Az intézményben folyo reklamtevékenység szabalyai:

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve ha a reklam
az alabbiakban felsorolt célokat szolgélja:

A kozoktatasi torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a
gyermekek, személyiségének fejlodésére pozitiv hatdssal van, nevelési, oktatasi, miivelodési
célt szolgal;

e a pedagdgusok altal kdzvetiteni kivant tdrsadalmi-erkolcesi értékrendet erdsiti,

e a kornyezettudatos magatartdsi formak, a fogyasztovédelmi oktatds hatékonysagat
elosegiti,

e az egészséges ¢letmoddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgalja, a sportolasi lehetdségeket boviti,

e akultra, a miivelddés kozvetitésére szolgal.

14.5. Ugynokok, iizletkoték

Kereskedelmi tevékenységet csak az intézményvezetd engedélyével folytathatnak.

14.6. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
A tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak
azalabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:

o A televizio, a radid és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
o nyilatkozatnak mindsiil.
o A felvilagositas — adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:
= Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra az
= intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
= Elvéaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok
munkatérsainak
* udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

o A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jO hirnevére és
érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskdrébe tartozik.
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14.7. A szabalyozé dokumentumok elérhetésége

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 8-t0l 16 6raig megtekinthetd, elérhetd a vezetdi
irodédkban. A szabalyozé dokumentumok ugyanebben az idopontban nyilvanosan elérhetok.

15. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a testiilet elfogadasaval és a sziil6i szervezetek
egyetértésével, valamint a fenntartd jovahagyasaval valik legitimmé.

A Kemecsei Reformatus Hétszinvirag Ovoda Sziiléi Munkakozosség képviseléje és a
Tipegd Bolcsdéde Erdekképviseleti Forumanak vezetéje alairasaval kinyilvanitja egyetértési
jogat. A dokumentumot...2017. majus 29. napjan értekezlet formajaban megismerték.

Bolcséde Erdekképviseleti Forum Vezetéje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Jelen Szervezeti és Milkddési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése
utan a neveldtestiilet elfogadta.

Az elfogadés tényét a neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd aldirdsukkal
tanusitjak.

Bolcsodei szakmai vezetod
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16. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: a dohanyzas rendje

A nemdohanyzok védelmérol és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairol szolo 1999. évi XLII. Torvény modositasa szabalyozza az intézményen
beliili dohanyzast.

A modositasok érintik:

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabdlyairol szold 2011 évi XLILtorvény.3.§ 4. pontja : nyilt 1égtérben sem jelolheto ki
dohanyzdlely, a, pont kdzoktatasi intézményekre.

A tilalmak és a korlatozasok megszegése pénzbirsagot von maga utan.

Szankciok:

Egészségvédelmi birsag (helyszinen kiszabhat6)

A dohanyzast érintd tilalmak, korlatozasok megtartasara vonatkozé ellendrzési kotelezettség
elmulasztasa esetén

Az intézményben a hatésagokon kiviili intézkedésre, ellenérzésre jogosult személyek a
kovetkezdk:

Intézmény vezetdje: Bir6 Sandorné
Ovodavezetd helyettes: Gemzsi Laszloné
Bolcsddei szakmai vezetd Varga Aniko

A dohényzas korlatozasanak betartasat a jogosult személyek rendszeresen ellendrzik.
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2.5z. melléklet: A felndtt étkezéssel kapcesolatos szabalyok

1.

10.

11.

A munkahelyi étkeztetés minden dolgozd szamara biztositott fizetési fegyelem betartasa
mellett.

Az alkalmazottak a tizorait, ebédet és az uzsonndt csak annak megrendelése esetén
fogyaszthatnak.

Az étkezést igénybe nem vevOk a kintrl behozott ételt csak sajat tarold edényeikbe
szallithatjak, illetve melegithetik meg az dvodaban.

Az ételt elfogyasztasig a személyzeti hiitében lehet tarolni.

Az edények elmosogatasa az 6vodai mosogatokban az ANTSZ és a HACCP rendszer
eldirt higiénikus szabdlyai betartasaval.

A gyermekcsoport étkezését oly modon kell megszervezni, hogy 2 6 a gyermekekkel
kapcsolatos déli teenddk elvégzésére biztositott legyen.

Etkezés céljabol az intézményt elhagyni nem lehet.

AZ étkezést igénybe nem vevo dolgozok részére mindennemi kozétkeztetésbol szarmazod
étel fogyasztasa szigoruan tilos!

Etelhulladékot az arra szerzédéssel rendelkezé vallalkozd a mindenkori hulladékra
vonatkoz6 szabalyok betartdsdval, zérhato ¢és rendszeresen fertdtlenitett edényben
szallithat ki.

Az ¢étkezési szabalyok megszegése fegyelmi eljarast vonhat maga utan. A fenti szabalyzat
az SZMSZ mellékleteként a visszavondsig érvényes.

Etkezési utalvany adhatd. A jogosultsag elbiralasa a Fenntarté SZMSZ szabalyozasanak
megfelelden torténik.
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3. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

1. Az alkalmazottak adatai
Az intézményben az alkalmazottakrdl nyilvantartott adatok lehetnek:

e név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;
e lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositészam;
e munkaviszonyra, kozalkalmazotti viszonyra vonatkozé adatok.
A munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok az alabbiak:

e iskolai végzettség, szakképesités, erkodlcsi bizonyitvany

e munkdban eltoltott 1d6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszdmithatd 1d6, besorolassal
kapcsolatos adatok,

e alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

e munkakdr, munkakérbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

e munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld

tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimelt,

az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatdval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat (az érintett hozzajarulasaval).

2. Az adatok kezelésére jogosultak:

e az alkalmazottak tekintetében az intézményvezetd,
e azintézményvezetd tekintetében Kemecse Varos Onkorméanyzat Képvisel6testiilete

3. Az alkalmazottak adatai tovabbithatok:

A fenntartonak, a kifizet6helynek, birosdgnak, renddrségnek, tligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

4. A nyilvantartott adatok lehetnek:

e a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgérsaga, lakohelyének (tartozkodasi
helyének) cime;

a sziil® neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,;

a gyermek csecsemdkori fejlodésével kapcsolatos adatok (anamnézis)

a gyermek ovodai fejodésével kapcsolatos adatok;

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok.

A tobbi adat (az érintett hozzéjarulasaval).
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5. A gyermekek adatai tovabbithatok:

e A fenntartd, birdsdg, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatdsi szerv és
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat.

e A sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgélat
intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézménynek és vissza.

e Az dvodai fejlodéssel, iskolaba 1€épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szilildnek, a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak.

e A szakmai ellenérzés végzojének.

e A gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz

e A csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek.

6. Adatkezelés az intézményben
Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust, a neveld €s oktatdé munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyerekekkel, sziilével
valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagdgus kozosség tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejlodésével Osszefliggd megbeszélésekre.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik
Azokra az esetekre:

e Haa gyermekek adatait az 5. pontban meghatarozott célokbol tovabbitja az intézmény.

e Ha a gyermekek személyes adatait pedagogiai célu rehabilitacios feladatok ellatasahoz
tovabbitja az intézmény

e Ha az intézmény az alkalmazottak személyes adatait a foglalkoztatassal, juttatasokkal,
kedvezményekkel, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével, nemzetbiztonsagi okokbodl, a kotelezd
nyilvantartdsok vezetése cé€ljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kdototten
kezeli.

Az adattovabbitasra jogosult

Az adattovébbitasra az intézmény vezetdje €s — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezeté vagy mas kozalkalmazott jogosult.

Onkéntes adatszolgaltatas

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a sziilét is tdjékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezo.
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Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

Az alkalmazottak, a gyermekek jelen szabalyzatban felsorolt adatai statisztikai célra
felhasznalhatok, de statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon
kell azokat atadni.

7. A kozoktatas informacids rendszere
Kozponti nyilvantartas

A kozoktatas informacios rendszere a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges
fenntart6i, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A
kozoktatas informacids rendszerébe az intézmény koteles adatot szolgaltatni.

Alkalmazotti nyilvantartas

A Kozoktatasi Informacioés Iroda annak, akit pedagégus munkakorben, illetve nevel6-
oktatd munkdt kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakorben foglalkoztat az intézmény,
azonositd szamot ad ki. A kozoktatds informacids rendszere tartalmazza azoknak a
nyilvantartdsat (név, sziiletési adat, azonositdé szam, végzettség, munkahely cime, tipusa,
OM azonositdja), akik azonosité szdmmal rendelkeznek. A nyilvantartasbol személyes adat
— az ¢érintetteken kiviil — csak az egyes, foglalkoztatdshoz kapcsolodod juttatasok jogszerii
igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatdst nyajtd vagy az
igénybevétel jogossaganak az ellendrzésére hivatott részére. Az informacids rendszerben
adatot az érintett foglalkoztatdsanak megszlinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 5 évig
lehet kezelni (kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba

4. Feladat és hataskorok meghatarozasa az iratkezelés szervezési rendjére vonatkozoa

UGYINTEZESI, IRATKEZELESI SZABALYZAT

20/2012.EMMI rendelet alapjan 84.§-a értelmében az iratkezelés rendje az 6vodaban
Az 6vodaba érkezett és az 6vodaban késziilt iratokat iktatni kell.
Jegyzokonyvet kell késziteni:

e ha jogszabaly irja eld,

e ha az Ovoda nevelOtestiilete szakmai munkakozossége az ovoda miitkodésére, a
gyermekekre, vagy neveldmunkara vonatkozo kérdésben hatiroz /dont, véleményez,
javaslatot tesz/,

e ha annak készitését rendkiviili esemény indokolja,

e ha elkészitését az 6voda vezetdje elrendeli.

Az irattarazas és selejtezés a vezetd 6vono feliigyeletével torténik.

Az iigyintézés tartalmi kovetelményei
- Alkalmazkodnia kell az 6voda neveld, oktatd és gazdalkod6i munkajahoz.
- A kolesonos tajékoztatas érdekében az informacionak mindkét irdnyba dramlania kell,

minden €rintetthez el kell jutnia.
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Formai kovetelmények
- A dokumentumokat minden esetben irdsban is kell rogziteni.

- Az iratokat az eldirdsnak megfeleld ideig meg kell 6rizni. Esetenként az eldkészitd
anyagokat is.

- Az iratoknak fajtajuktol fiiggden meghatarozott szerkezete, felépitése van.

1. Irat, iratkezelés

Irat minden olyan szOveg, tablazat, szamadatsor, tervrajz, vazlat, amely az intézmény
miikddésével, a benne dolgozd személyek tevékenységével kapcsolatban keletkezett.

Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, tovabbitasat, és
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatdsat, megdrzését, illetve levéltarba ataddsat
magaba foglalo tevékenység.

2. Az iratkezeléssel kapcsolatos altalanos szabalyok

e Az iratkezelést olyan formdban kell megszervezni, hogy az irat Gtja pontosan
kovethetd, ellendrizhetd legyen.

¢ Biztositani kell, hogy az iratok épségben maradjanak meg.

o A vezetdnek kditelessége az iratkezelés targyi-, €s személyi feltételeinek biztositasa.

e Hatéarozat esetén mindig idézni kell a megfeleld jogszabalyt, le kell irni a dontés
indoklasat, valamint a fellebbezés lehetdségét, meg kell jelolni azt a személyt, aki a
jogorvoslasban a tovabbiakban illetékes

e Jogellenes a csalad adatait ligynokok, biztositasi tarsasagok, ujsagirok szamara kiadni.

Jogellenes a sziilok foglalkozasat, munkahelyét, anyagi koriilményét, a gyerek személyi
szamat feljegyezni, kivéve, ha a sziild beleegyezését adja.

Jogellenes a dolgozok partallasat, vallasat, és egyéb tarsadalmi tevékenységét irataikon
feltlintetni, rogziteni.

3. Az iratkezelés folyamata

o [ratatvétel / postan érkezd, kézbesitd altal szallitott iratok, személyes atadott iratok,
elektromos tton érkez6 iratok/

e Az iratok atvételére a vezetd, vezetd helyettes, 6vodatitkar jogosultak. Névre sz616
levél esetén a cimzett jogosult az atvételre. Téves cimzés esetén az anyagot
tovabbitani kell, sériilés esetén az atvételi okmanyon jeldlni kell a sériilés tényét, meg
kell vizsgalni, hogy tartalmaban teljes-e.

o Az atvevd az iratkezelési rendnek megfelelden szortirozza a kiildeményeket /
iktatandd, nem kell iktatni, nyilvantartasba venni./.

e Postabontds Nem szabad felbontani a névre sz6l6-, megallapithatdan magénjellegii, az
,,8.k.” jelzéshi kiildeményeket. Amennyiben az irat faxon-, illetve e-mailben érkezik
gondoskodni kell mésolat készitésérol.
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Iktatdas Az érkezd, vagy az intézményben keletkezd iratokat iktatassal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatokonyvbe ugy kell bevezetni a dokumentumokat,
hogy tartalmazza az iktatoszamot, beérkezés idejét, irat targyat, mellékletek
szamat, elintézés modjat, Ugyintézd nevét, irat tdroldsdnak helyét. Az
iktatokonyvben javitani csak athuzéssal lehet, hogy az eredeti szoveg olvashatd
legyen, datummal, kézjeggyel kell ellatni.Az elektronikus adathordozon érkezett
iratok mell¢é kisérdlapot csatolunk, mely tartalmazza az érkezés idejét, itatoszamot,
ezt az adathordozodn is fel kell tiintetni.

Intézkedés Az iktatasba vétel, és szortirozas utdn valamennyi beérkezd anyag az
6vodavezetdhoz, vezetd helyetteshez kertil, 6k jelolik ki a teendOket, hataridoket.
Az elintézés modjai. iigy tovabbitdsa-, megoldasara hozott intézkedés, intézkedés
nélkiil irattarba keriil.

Valaszadas Bizonyos esetekben sziikséges a felkérd, az ligyben érintett belso-, és
kiilsé személyek tajékoztatasa, a valaszadas. Az ilyen jellegii levélnek, iratnak
tartalmaznia kell az intézmény nevét, székhelyét, iktatészamot, az iigy
elintéz6jének  nevét, alairast, korbélyegzé  lenyomatat.  Amennyiben
hatarozatjellegii a valasz a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden kell eljarni.
Irattovabbitas, postazas Az iktatds utan egy példanyt meg kell Orizni az irattarban.
Az irattovabbitas modjai. postan tovabbitott / ajanlott, tértivevényes /, kézbesitd
altal , kozvetleniil a cimzettnek személyesen atadott, elektronikus uton kiildott
iratok

Irattarba helyezés Az elintézett ligyek iratai végiil irattdrba kerililnek, az
iktatdszamok emelkedd sorrendjében. Az irattarat 6t évenként feliilvizsgaljuk, Ki
kell valasztani azokat az iratokat, melyek Orzési ideje lejart. A selejtezést az
intézmény vezetdje rendelheti el. A selejtezésre vard iratokat az intézménybdl
kivinni tilos, azokat el kell égetni, iratmegsemmisitdvel fel kell vagni.

Irattari terv
Igazgatasi, jogi teriiletek Megorzési ido

1. Alapito okirat
selejtezhetd

2. Intézménylétesitési-, atszervezési-, fejlesztési iratok alaprajzok
selejtezhetd

nem

nem

3. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem
selejtezhetd
4. Szabalyzatok: SZMSZ, munkavédelmi-, tizvédelmi,

balesetvédelmi szabalyzat, iratkezelési, adatvédelmi

iratkezelési, leltarozasi és selejtezési szabalyzat 10

év

5. Fenti szabalyzatokkal kapcsolatos jegyz6konyvek
10 év

6. Belsd szabalyzatok: Héziernd, K6zalkalmazotti. szabalyzat
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SZMK munkaterv, jegyzokonyvek, Bélyegzok nyilvantartasa
7. Megallapodasok, szerzédések
8. Eves szakmai beszamolok és jelentések
9. Fenntartoi irdnyitas, ellenérzés jegyzokonyvei
10. Vezetoi utasitasok, korlevelek

11. Munkatervek, statisztikak
5¢v

12.Alapitvanyi dokumentumok,
selejtezheto

13. Alapitvanyi operativ ligyek
10 év

Humanpolitikai és munkaiigyek:

1. Személyi anyagok: kinevezések, atsorolasok, megbizasi szerzddések,
szakmai Onéletrajzok, sziikséges végzettséget bizonyitd dok. hiteles
masolata, az el6z0 beszamithaté munkahelyek dok. hiteles masolata,
munkaviszony megsziinését igazolo iratok, felmentések, felmondasok,

elbocsatasok, elszdmolo lapok/.

2. Mellék-, masodallas engedélyezése
15 év

3. Nyugdijazassal kapcsolatos ligyek, iratok
50 ev

4. Kitlintetések, jutalmazasok
10 év

5. Munkakori leirasok
10 év

6. Jelenléti ivek, szabadsagok eng. kiadasat igazold nyomtatvanyok
S5¢év

7. Szocialissegély tigyek
év

8. Képzési-, tovabbképzési ligyek, tan. szerz.
S5¢év

Pedagdgiai, nevelési-oktatasi ligyek

S5¢év
10 év
10 év
10 év
10 év

nem

50 év
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1. Felvételi és mulasztasi naplo, Felvételi el6jegyzési naplo
20 év

2. Ovodai csoportnapld
5¢év

3. Tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges szakvélemény
5¢év

4. Torzslapok, pottorzslapok nem
selejtezhetd

5. Felvételt, atvételt elutasito hatarozat,
Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol,
Felhivés a rendszeres 6vodaba jarasra,

Ertesités 6vodavaltoztatasrol, értesités beiratkozasrol, igazolatlan mulasztasrol

5¢év
6. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények 5
év
7. Helyi pedagogiai program 10
év

8. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok dok.
10 év

9. Vezetdi szakmai ellendrzések jegyzokonyve

5¢év

10. Vezetdi palyazat 5
év

11. Gyakorlati képz. kapcsolatos iratok

5¢év

12. Neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyve

S5év

13. Szakmai palyazati anyagok

5¢év

14. Gyermekvédelemmel kapcsolatos iratok
3év
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Selejtezés
A selejtezendd iratokrol az eldirasokat betartva 3 példanyos jegyzokonyvet kell késziteni.
A jegyzO6konyvnek a kdvetkezoket kell tartalmaznia:

o hely
id6
selejtezési bizottsag tagjai
a selejtezés targya
a selejtezés alapjaul szolgéld jogszabaly / 11/1994. 8V1.8.) MKM rendelet
az irattari terv szdma
a selejtezésre szant iratok irattari tételszama, évkore és mennyiségi szama
a selejtezési bizottsag hiteles alairasa
selejtezést csak az 6vodavezetd irdnyitasaval lehet elvégezni.

>O e o o o o

Személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kovetelmények:

A személyi iratgylijtoben elhelyezett iratok kezelése az intézmény személyligyi feladatot
ellaté / 6vodavezetd, vezetd helyettes, ovodatitkar feladata.

Az alkalmazotti nyilvantartdsban a nyilvantartott adatokkal kapcsolatban az informacidhoz
jutd személyt adatvédelmi kotelezettség terheli, felelés a tudomdsara jutott adata
rendeltetésének megfeleld felhasznalasaért, valamint azért, hogy illetéktelen személy
birtokaba ne juthasson.

A személyligyi feladatot ellatd alkalmazott az altala kezelt- a kdzalkalmazotti jogviszonnyal
Osszefiiggd — személyi iratra adatot, megallapitast csak kozokirat, az alkalmazott irdsbeli
nyilatkozata, a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, vagy mas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet és koteles kezdeményezni vezetdjénél a
megitélése szerint valosdgnak mar meg nem feleld adat helyesbitését, torlését.

A személyi iratok iktatasa, tarolasa

A személyi iratokat kiilon iktaté konyvben, gylijtészamon kell iktatni, tartalmuknak
megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott iratgyiijtoben kell
Orizni az alkalmazotti jogviszony fennallasdig. A személyzeti iratokbol az iktatoba masolati
példanyt nem kell lerakni. Az irattarozas az alkalmazotti jogviszony fennallasdig az
ovodavezetdi irodaban elhelyezett szekrényben torténik, amit zarva tartunk.
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4. sz. melléklet: Belso Ellenorzési Szabalyzat

Az 6voda belso ellendrzésének rendszere az intézményEves Munkatervének a része.

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai
tevékenység hatékonysaganak mérése, annak feltdrasa, hogy milyen teriileten sziikséges
erésiteni a tevékenységet, milyen terlileteken kell a rendelkezésre 4all6 eszkozoket,
felszereléseket felujitani, korszertsiteni, illetve boviteni.

A pedagégiai munka ellendrzése része az intézményi mindségiranyitasi program ellendrzési
fejezetének, mely részletesen tartalmazza az ellendrzési teriileteket, modszereket,
gyakorisagot ¢és feleldsoket.

A pedagogiai munka éves ellenérzési litemtervét a vezet-helyettes, a szakmai
munkako6zdsség és a mindségfejlesztési team javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el.
Kiterjed az ellenérzés tartalmara, teriileteire, az ellen6rzés modszerére, az ellendrzo
személyére, az ellendrzott személyére, az ellendrzés gyakorisagdra, az elvarhatd
eredményességi mutatokra.

Tartalmat tekintve
Az intézményvezetd és az intézményvezeto helyettes ellenorzo feladatai:

Folyamatos, tervezett, iddszakos, kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara,
o6vodapedagogusra, dajkakra és egyéb dolgozokra.

Az ellendrzés kiterjed:

e a munkarend betartasara,

e amunkaid6 alatti tevékenység mindségére,

e a munkakori kotelesség maradéktalan elvégzésére,

e az egymasnak valo segitésre,

e az Ovoda rendjére, tisztasagara, kornyezet higiénidjara,

e a szabdlyzatok Dbetartdsara /munkavédelem, balesetvédelem, tlizvédelem,
vagyonvédelem/,

e dokumentumok ellendrzésére /kotelezd dokumentumok: hianyzési - mulasztasi naplok,
csoportnaplok, fejlédési naplo, fejlettségmérd lapok - DIFER/,

e a csoportokban dolgoz6 évodapedagogusok és dajkak egyiittmiikodésére,

e pedagdgiai munka az elfogadott programmal 6sszhangban van-e,

e apedagogus felkésziiltségére,

e asziilokkel val6 kapcsolattartasra, egyiittmitkodésére,

e areformatus keresztény tanitassal 6sszefliggd nevelésre, személyiségfejlesztésre.

e Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgussal ismertetni és irasban rogziteni kell.
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Az ovodapedagogusok ellendrzési feladatai:

A csoport dajkajanak a csoporttal kapcsolatos munkavégzésének ellenérzése /a csoport és a
hozza tartozé helységek tisztantartasa, fertStlenitése illetve a nevelési teendékben végzett

tevékenységének ellendrzése/.

Az ellenorzés elvei:

feddhetetlenség
egylittmitkdés

a tervszeriiség

a folyamatossag
a kovetkezetesség
szakszerliség

Az ellenérzo személy feladata:

a torvény eldirasainak megfelelden jar el

hataskore a megbizasig tart

ellendrzo tevékenységét tervezetten végzi

a tervet elemzés elézi meg

az ellendrzésrdl targyszerli, valosdgnak megfeleld feljegyzést készit, melyet az
ellendrzd és az ellendrzott személy is ellat kézjegyével

a korrekt tajekoztatas az ellendrzés megkezdésérdl

rendelkezik a tovabbi intézkedésrdl az ellendrzés eredményétdl fliggden

az esetleges Osszeférhetetlenséget bejelenti a megbizonak

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgéltatja
amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas, vagy hianyossag gyantja meriil
fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedés megtétele érdekében a
vezetOnek atvételi elismervény ellenében atadja.

az ellendrzés soran a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe veszi

a tudomasara jutott informécidkat titoktartasi kotelezettség megtartasaval kezeli

Az ellendrzési feladatok megosztasat a szervezeti felépités és a vezetdi szintek hatdrozzak

meg.

A belsé ellendrzési folyamat legfobb elemei:

a belsoellendrzés tervezés elokészitése, elemzése

a belsoellendrzés tervezése

az ellenOrzésre valo felkésziilés

az ellendrzés végrehajtasa

a belsoellenorzés dokumentumanak elkészitése

az ellendrzési megallapitasok hasznositasa, intézkedések elrendelése
utévizsgalat

Az ellendrzés mindig a jobbitas szandékaval torténik. Segiti a feltart problémak megoldasat,
ut a realis onértékeléshez, s allandoan fejleszti az onellendrzés képességét.
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5. sz. melléklet: Alairas minta

Utalvanyozasi és teljesitési igazolasi jogkorrel rendelkezd vezetdk, és készpénzkezeléssel

megbizott munkatérsak aldirds mintaja.

Utalvanyozasi jogkorrel rendelke

intézményvezetd

intézményvezetd helyettes

Bolcsodei szakmai vezetd

intézményvezetd helyettes

bolcsddel szakmai vezetd

Kézpénzkezelési jogkorrel rendelkezik:

intézményvezetd

bolcsbédei szakmai vezetd
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6. sz. melléklet: A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-Kkiegészités

A koznevelési intézmény vezetdje kereset kiegészitéssel ismeri el meghatarozott
munkateljesitmény elérését, illetve — a helyettesitést kivéve az atmeneti tobbletfeladatok
ellatasat, igy kiilonosen a pedagogiai fejlesztotevékenységet, a nevelés céljait szolgalo tandran
kiviili foglalkozas terén nyujtott mindségi munkavégzést.

Szakmai munkéja, pedagogiai felkésziiltsége, nevelotestiiletben elfoglalt szerepe,

sziilokkel valo kapcsolattartasa, pozitiv illetve tartosan  kiemelkedo.

Az intézményben szervezett programok, iinnepek alkalméval Gtleteivel, ujitd

kezdeményezéseivel, szervezési feladatok lebonyolitasaval aktivan hozzajarul a

rendezvény sikeréhez.

Palyazati lehet6ségeket keres, és palyazatokat ir az 6voda pedagogiai,  szakmai

munkajanak segitésére.

Az alapitvany hatékony miikodésében vezetd szerepet vallal, vagy munkajaval
aktivan hozzajarul az alapitvany  eszkoztardnak, ¢és  vagyondnak
gyarapitasahoz.

* informacid a sziilok felé
= tamogatok, szponzorok keresése
= balon valo aktiv részvétel

Tartosan egyediil dolgozik csoportjaban, tilorat szivesen vallal, integralt gyermeket

nevel csoportjaban.

Az 6voda mitkodése, jo hirnevének erdsitése érdekében szivesen vallal — feladatokat.

= szakmai publikéciok
* bemutato foglalkozasokat vallal
= versenyekre valo felkészités
= gyermek csoportjaval Ovodan kiviili programokra vald felkészités,
részvétel
= konyvterjesztés, folyoirat terjesztés
Nyugdij el6tt allok munkéjanak elismerése

Kizaro illetve megsziintetheto ok:

- fegyelmi eljaras folyik ellene,

- szobeli figyelmeztetésben részesiilt,

- elszdmolasi vagy beszamolasi kotelezettségének nem tesz eleget,
- intézményi programjainkon nem vesz részt,

- felkésziiletlen a csoportos munkéban,

- nem veszi figyelembe a gyermek massagat,

- munkahelyi titkok kiadas /felndttet, gyermeket érintd/,

- rossz hangulatkeltés a testiiletben,

- intézményen 1 évnél kevesebb ideig dolgozik.
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7. sz. melléklet: Munkakori leirasok

Munkakaori leiras

Ovodapedagégus munkakori leirasa

Intézmény neve, helye:Kemecsei Reformatus Hétszinvirag Ovoda és Tipegé Bolcsode
4501. Kemecse, Moricz Zs. u. 24.

Jelenlegi munkavégzés helye: ... 6voda
Munkakére: 6vodapedagogusi feladatok
Besorolasa: Besorolésa a kjt. szerint 6vodapedagdgus munkakdrben torténik.

Elvarhato személyiségjegyek: Naprakész szakmai felkésziiltség, egylittmiikodési ¢és
kompromisszum-készség, élethosszig valo tanulas képessége, jo szervezd és kommunikacios
készség, pontossag, empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tiirelem.

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: 6vodapedagogusi diploma

Munkaltatéja: A Kemecsei Reformatus Hétszinvirag Ovoda és Tipegé Boleséde
intézményvezetéje

Munkaideje: kotott munkaidé heti 32 ora
kotetlen munkaido heti 8 6ra
Az 6vodapedagogus feladatai

e A Magyar Reformatus Egyhaz 1995. évi 1. kozoktatasi torvény 53 § (2) alapjan, a
pedagogus hivatasanak gyakorlasa kdzben és maganéletben egyhazahoz és hazajahoz valo
hiiseggel, fedhetetlen életmodjaval példat mutat.

e A Magyar Reformatus Egyhaz 1995. évi 1. kdzoktatasi torvény 48 § alapjan az intézmény
minden alkalmazottja tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasu és milyen munkakoérben
dolgozik, figyelembe veszi, hogy reformatus keresztyén kozosség munkatarsa, €s
megjelenésével, megnyilatkozasaival valamint életvitelével segiti az ifjisag evangéliumi
hit és erkolcsi nevelését.

e Részt vesz a tanévnyito-, tanévzard-, ballagasi tinnepségen a reformatus templomban.

e Részt vesz a reformatus linnepségeken a templomi, imahdzi alkalmakon. Részt vesz
Istentiszteleten felekezeti hovatartozas alapjan.

e A fenntart6 hitéleti Gtmutatasait kotelezd érvénylien elfogadja.

e Részt vesz a hitmélyitd alkalmakon.

o Felelds a rabizott gyermekek szellemi, testi, és keresztyén értékrenden nyugvo erkolcsi
fejldddséért, neveldtevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének
megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejloddsérdl. A keresztyén pedagogia
elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmaz. (példaul: testi fenyités,
megfélemlités, csoportbdl valo eltavolitas, étel elfogyasztdsara valdo kényszerités,
megszégyenités.)
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Csoportjadban naponta rovid ahitatot tart a gyermekeknek, heti egy alkalommal hittan
foglalkozast

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

e Feladatait a koOznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢és helyi
pedagdgiai program alapjan végzi 6nalloan ¢€s feleldsséggel.

e A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat ¢s kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

o Alkotd6 modon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

e Feladata az egyiittmiikddés valtozatos és célszerli forméjanak kialakitésa.

o Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

o Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi
1égkor megteremtésében.

Alaptevékenysége

e Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.

e Munkaidejét ¢és kotelezd oOraszdmat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetdje.

e FelelOs a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. NevelStevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolesi  védelmérol,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltan és targyilagosan kozvetitse.

e A gyermek emberi méltosagat €s jogait tartsa tiszteletben. A humanista pedagdgia elveivel
ellentétes biintetési eljardsokat nem alkalmazhat (példaul: testi, lelki bantalmazas, fenyités,
megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitds, alvéasra, vagy étel elfogyasztasara vald
kényszerités). Banjon kedvesen, tiirelmesen €s kovetkezetesen a gyermekekkel.

e Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és 4ltalanos
miveltségeét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznélja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

e Az érvényben 1év0 alapdokumentum eldirdsai €s ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli nevelomunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja szakmai munkéval kapcsolatos ligyviteli teenddket.

e Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

e A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az évoda tobbi helyiségével!

e A kiils6é vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiils6 helyszinekrol,
kiséretrol.

¢ A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

o Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen mentori feladatokat!

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvildgositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A sziilok emberi
méltosagat és jogait tartsa tiszteletben. Részt vesz az oOvoda sziildi értekezletein,
megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogadoorat és nyilt napot tart. A
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szliloket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az 6vodaban folyd neveldmunkardl, a
kisgyermek fejlodésérdl. Csaladlatogatast végez, a tapasztalatokrol feljegyzést készit.

e Rendelkezzen megfeleld6 kommunikacids képességgel. Udvarias és empatikus magatartast
tanusitson.

e A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a bolcsddei €s iskolai
nevelokkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

o Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

e Tamogatja az orvos, a védond, az allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziiloi
felligyel6 munkéjat.

e Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérol, értelmi képességeinek
fejlodésérél a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egylittesen gondoskodnak a
kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

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

e Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat (mulasztasi
naplo, csoportnaplo, személyiséglapok).

e Alapvetd feladata a rabizott gyermek differencidlt nevelése, a gyermekkozosségek
kialakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére
az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas,
a preventiv neveldmunka.

e Kiteles a balesetveszElyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

e Az 6voddban munkaidejének pontos kezdetekor a munkavégzésre megfelelden alljon
készen. Frkezzen meg Uigy, hogy a munkavégzés elStt legyen ideje a felkésziilésre, a
gyermekek fogadasara. A munkaidejének befejezése utan tegyen rendet maga koriil.

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e A pedagogiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikdodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviil — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint végzi.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobéban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért feleldsséggel tartozik.

e Az 6voda miikkodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségiligyi
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit a
neveldmunka utén intézze el.

e A reformatus etikai kodexben megfogalmazottakat magara nézve kotelezd
érvénylinek tekinti.

e Pedagdgiai munkdjat az intézmény programjanak megfelelden hosszabb-rovidebb
id6szakokra tagolva: éves iitemterv, tematikus terv, projekt terv, heti terv,
egészséges ¢letmodra nevelés, érzelmi nevelés, szocializacio tervezése szerint
veégzi.

Tervezd munkajara a realitds, a nyomon kovethetdség, megvalodsithatosag
jellemzo.

e Tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit, tevékenységek,
programok soran.
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e A tOrvényi elbirasoknak megfelelden részt vesz az intézményi onértékelésben, a
szakmai, tanfeliigyeleti ellendrzésben €s a mindsitd eljarasban.

Az ovodara harulo feladatokbol az ovono koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a
vezeto utmutatasa szerint

helyettesités

szil6i értekezlet tartdsa

eloadas, beszamolo, bemutato tartasa

szertarfelelos

konyvtarfelelds

jegyzOkonyvvezetés

az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése

palyazatirasban vald részvétel

ujonnan érkezok és palyakezddk segitése

hallgatok gyakorlatanak vezetése

leltarozas, selejtezés eldkészitése

felkérés alapjan vallalhat balesetvédelmi felelds megbizatast

gyermekvédelmi feladatokat véllalhat, mint gyermekvédelmi felelds

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat tudomasul vettem, elfogadom, magamra
nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleloen hasznalom.

Kemecse 2017. szeptember 01

P.H:

intézményvezeto munkavallalo
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Munkakori leiras

Dajka munkakori leirasa

Intézmény neve, helye: Kemecsei Reformatus Hétszinvirag Ovoda és Tipegé Bolcséde
4501. Kemecse, Moricz Zs. u. 24.

Munkavégzés helye: ............................... 6voda

Munkakore: dajkai feladatok

Besorolasa: Besorolésa a kjt. szerint dajka munkakorben torténik.

Elvarhato személyiségjegyek: Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkultirgjaval értékeket kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az dvoda szellemiségét.
Megbizhatd, pontos teljesitmény, egyiittmiikodési készség. Tisztelje a gyermeket, a szllot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadds legyen a jellemzd. A tudomadsdra jutott pedagdgiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az
o6vodapedagdgushoz iranyitsa.

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: dajkai képzettség

Munkaltatéja: A Kemecsei Reformitus Hétszinvirag Ovoda és Tipegé Bolesode
intézményvezetoje

Munkaideje: heti 40 6ra
Munkdjat az intézményvezetd altal meghatdrozott munkarendben, ellenérzése alapjan végzi.

Kozvetlen felettese az 6vodavezetd helyettes. Munkdjat iranyitasa és ellendrzése alapjan, cso
portmunkdjat a csoportos 6vodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.

A Magyar Reformatus Egyhaz 1. Kozoktatdsi torvény 48 § alapjdn az intézmény minden
alkalmazottja tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasu és milyen munkakoérben dolgozik,
figyelembe kell venni, hogy reformatus keresztyén kozosség munkatarsa, és koteles
megjelenésével, megnyilatkozésaival valamint életvitelével segiteni az ifjusag evangéliumi hit
¢s erkdlcsi nevelését.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios ¢és
beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyerekek fejlddésére! Tisztelje a gyermekeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadds legyen a jellemzd. A tudomadsara jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka jogai és kotelességei, hataskore, felelossége:

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos 6vodai
ellatasahoz, az 6vodai nevelési célok elérés¢hez.
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Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egyiittmiikddik az dvondkkel, segiti megvalositani az intézmény pedagdgiai
célkitlizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
6voda egész napos neveldmunkajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének ¢€s a csoport szokésrendjének
kialakitdsahoz, személyes példajan keresztil 1s (tiirelmes ¢és udvarias
kommunikacidval, igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
Oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga 1is
magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (példaul oOltozkodés sorrendje, ruhak
Osszehajtasa, cipOk parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikdja,
vécépapir hasznalata).

Ha munkdja sorén balesetveszélyt észlel, koteles elhdritani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsdgosan, a gyerekektdl elzért helyen tarolja.
Délelétt, az dvondvel egyeztetett projektterv szerint a gyerekcsoportban tartozkodik
(torna, festés, vagas, varras, siités).

Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozésok,
kirdnduldsok ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelloztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigydz, nyugtatgatja, amig az orvos
vagy a sziild meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhgjat elkiilonitve adja at a
sziiloknek.

A tisztasdg megdrzésével, az ANTSZ eldirdsaival kapesolatos teenddk

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba ¢€s a hozza tartozd Olt6z6, mosdok, gyermekvécék takaritisat,
portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi eldirdsoknak megfelelden.
Az intézmény egyé¢b teriileteit (bejarat, elotér, személyzeti iroda, felndtt véce, konyha)
egyeztetés szerint tisztan tartja.
A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.
Az 1idGszakos nagytakaritds soran — évente minimum 3-Szor (augusztusban,
decemberben és aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok,
jatekok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasit. Amennyiben indokolt, a
kiilonbozd részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany idején fertStlenités)
gyakrabban is elvégzi.
Feladata a textilidk mosdsa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa (példaul fliggonyok,
toriilkozok, teritok, babaruhak).
Legalabb havonként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhtizasarol.
Jarvanyos idészakban, tetlivel vald fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban
IS.
Elvégzi a fektetd dgyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.
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Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az ovoda udvardnak
takaritasat, kertjének gondozésat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, a megvasarolt
aruk szallitasat, kézbesitést, valamint azokat az id0szakos feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd megbizza.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elbirdasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortian tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport elétti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a levegoztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket feln6tt
feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6z6re és a mosdora is.

A gyerekek érdekében kotelezd jelleggel jelezni kell az 6vodavezetdnek, ha az 6vond
rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja a rabizott
gyerekeket a dajkara.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével Osszefiiggd belsé probléméak, az o6voda szempontjabol
beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziildket nem tdjékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyerek
6vondjéhez vagy az intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

A dajka egyéb feladatai

e Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas, felmosas).
e Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosddkban.

e A portalanitast mindennap elvégzi.

o A jatekeszkozoket tisztantartja, a sziikséges ferttlenitéseket igény szerint elvégzi.

o A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsadgos helyen tarolja.

¢ A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
¢ Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

¢ A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések

Az ovoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja €s Ovja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, az
aramtalanitast.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A csoport textilidival, evieszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol.

Munkakdriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
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tervezésénél javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagogiai informacidt, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda
vezetdje idonként megbizza (példaul: postazas).

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, magéaniigyeit gyorsan
(minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS DAJKA RESZERE KONYHAI FELADATOK
ELLATASARA

Az intézményben a dajkai munkakor ellatasa mellett:

o Az étkeztetéssel, talalassal kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a konyha
takaritasa az ANTSZ és a HACCP el6irasainak megfeleléen.

o A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

o FEtkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teendék.

o Az ételszallitotol atveszi a tizorait (déleldtt), uzsonnat és az ebédet. A mennyiséget
egyezteti az dOvodatitkarral, ezutdn ellendrzi az ételek mindséget és a szallitassal
kapcsolatban a HACCP-¢l6irasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetonek
vagy az ovodatitkarnak, és az elkésziilt jegyzOkonyvet tantiként alairja.

o Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelel6 modon tarolja, és
kozvetleniil az elfogyasztas eldtt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld
hémérsékletre, majd kiadagolja.

e D¢élben, amig a munkatarsai vetkdztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztasdhoz,
talalasdhoz legkésdbb 11,30-kor, amennyiben indokolt, mar el6bb is.

e Talalas utan ételmintat vesz.

o Az ¢ételmintas livegeket, tarolot feldatumozva, 72 oran at, az erre a célra rendszeresitett

e hiitdszekrényben tarolja. Az idd letelte utdn gondoskodik a fertStlenité hatast
kif6zésrol.

e Délben a dajkdk 4altal kihordott edények, evbéeszkdzok, poharak mosogatasat
megkezdi, a higiéniai eldirasok szerint:

— A fehér edények mosogatasa az elOtisztitas utan: fertdtlenités, oblités, szaritas.
— A fekete edényeket kiilon kell elmosni.

e Mosogatas utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kisurolja, fert6tleniti. A  mosogatashoz hasznalt eszkozoket (konyharuha,
mosogatdszivacs) fertOtleniti dztatassal vagy kifézéssel.

e Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeletelogép,
mikrohullamu siitd, hiitdgépek és a tlizhely tisztasagara (havonta 2-szer).

e Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kovezetét.

e Havonta egyszer atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertStleniti a hitot,
strolassal elvégzi az evOeszkozok, milanyag bogrék alapos tisztitasat.

e A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablakok, ajtok, csévezetékek, fiitdtest lemosasat
is elvégzi.
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o Az ebédeltetéssel kapcsolatos teendoit 2-re elvégzi, majd a takaritja a konyha és egyéb
helyiségeket.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat tudomasul vettem, elfogadom, magamra
nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleloen hasznalom.

Kemecse, 2017. szeptember 01.

P.H:

intézményvezetd munkavallalo
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Munkakori leiras

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Intézmény neve, helye: Kemecsei Reformatus Hétszinvirag Ovoda és Tipegé Bolcséde
4501. Kemecse, Moricz Zs. u. 24.

Munkavégzés helye: ...............................

Munkakore: pedagogiai asszisztens feladatok

Besorolasa: Besorolésa a kjt. szerint pedagogiai asszisztens munkakdrben torténik.

Elvarhato személyiségjegyek: Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkultirgjaval értékeket kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az dvoda szellemiségét.
Megbizhatd, pontos teljesitmény, egyiittmiikodési készség. Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadds legyen a jellemzd. A tudomadsdra jutott pedagdgiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az
o6vodapedagdgushoz iranyitsa.

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: pedagogiai asszisztens képesités

Munkaltatéja: A Kemecsei Reformatus Hétszinvirdag Ovoda és Tipegé Bolcséde
intézményvezetoje

Munkaideje: heti 40 6ra
Munkdjat az intézményvezetd altal meghatdrozott munkarendben, ellendrzése alapjan végzi.

Kozvetlen felettese az Ovodavezetd helyettes. Munkgjat irdnyitasa és ellendrzése alapjan,
csoportmunkajat a csoportos 6vodapedagogus irdnyitasa alapjan végzi.

A pedagogiai asszisztens altalanos feladatai a gyermekcsoportban

e A csoportos Ovond altal meghatarozottak szerint segit a gyermekek gondozasaban,
oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban. Az 6vono mellett a nevelési terveknek
megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

e Kozremiikodik a foglalkozasok rendjének biztositasaban.

e Feliigyeli a rabizott gyermekeket, vigyaz a testi épségiikre.

e A pedagogus iranyitasaval kozremikodik a gyermek - fejlesztd, korrekcios
tevékenységében. Egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozdsokon. Batoritja a gyermeket
az egyéni €s csoportos feladat megoldasaban.

¢ Beszamol a pedagdgusnak a gyermek tevékenységérol.

e Kozremiikodik az adminisztracids teenddk ellatdsaban.

e Felismeri az alapvetd elsOsegélynytjtast igényld helyzeteket. Jelzi az intézkedés
szlikségességét. A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
ovodavezetdnek.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kdzremiikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében, az étkezési szokasok kialakitasaban.
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e Ellendrzi a gyermekek tisztasagi és Onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint segiti,
korrigalja.

e Segédkezik a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez. A jaték és egyéb
tevékenységekhez sziikséges eszkozok elOkészitésében kozremukodik, az 6vond
utmutatasait kdvetve.

e A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61toz6ben.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokésrendjének
alakulasat.

e Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval jaruljon hozza.

e Az Ovoddban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, a csoportos 6vondnek. Munkaidé alatt csak a hazban 1évé vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

e Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban (kérddiv, onképzés)!

¢ Alkot6i médon miikodjon egyiitt az 6vondkkel €s munkatarsaival!

e Jaruljon hozzé az 6voda j6 munkahelyi 1égkdrének kialakitasahoz!

e Az oOvodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond itmutatésai szerint részt vesz.

o Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

o A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

¢ A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziil6 érte nem jon.

e Részt vesz a sziiloi értekezleteken, intézményi értekezleteken.

e Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban, szabadidds
programok elokészitésében.

e Részt vesz a tanévnyito-, tanévzard-, ballagdsi {linnepségen a reformatus
templomban.

e Részt vesz a reformatus iinnepségeken a templomi, imahazi alkalmakon. Részt
vesz Istentiszteleten felekezeti hovatartozas alapjan.

o A fenntartd hitéleti Gtmutatasait kotelez6 érvénylien elfogadja.

e Részt vesz a hitmélyitd alkalmakon.

A pedagogiai asszisztens egyéb feladatai

Egyéb elvarasok

Az ovoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja €és oOvja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

A gyermekekrdl pedagodgiai informaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

A gyermekekkel, sziil6kkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tantsit.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat tudomasul vettem, elfogadom, magamra
nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek

megfeleloen hasznalom.
Kemecse, 2017. szeptember 01.

P.H:

intézményvezetd munkavallalo
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Munkakaori leiras

Ovodatitkar munkakori leirasa

Intézmény neve, helye: Hétszinvirag Napkoziotthonos Ovoda és Tipegd Bolcséde 4501.
Kemecse, Moricz Zs. u. 24.

Munkakére: Ovodatitkari feladatok
Besorolasa: Besorolasa a kjt. szerint pedagogiai asszisztens munkakdrben torténik.

Elvarhat6 személyiségjegyek: Kulturdlt megjelenésével, magatartasdval, viselkedésével és
beszédkultarajaval értékeket kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az dvoda szellemiségét.
Megbizhatd, pontos teljesitmény, egyiittmiikodési készség. Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: kozépiskolai végezettség érettségi

Munkaltatéja: A Kemecsei Reformatus Hétszinvirag Ovoda és Tipegé Boleséde
intézményvezetdje

Munkaideje: heti 40 ora
Kozvetlen felettese: Intézményvezeto

Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben, ellendrzése alapjan végzi.

Cél:
e Az intézményben folyd pedagogiai munka segitése
e Az dvodai tligyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa
e Adatrogzitési feladatok ellatasa
e A hazipénztar kezelése
e Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Biintetlen eléélet
Iskolaivégzettség,szakképesités Kozépiskola/gimnazium, kozgazdasagi

Az 6voda belsd szabalyzatainak ismerete Igazgatasi és jogi
alapismeretek Pedagogiai alapismeretek Ugyviteli és titkari

Elvart ismeretek alapismeretek (gépirds, gyakorlott szinti szamitogép-
hasznalat)  Gazdalkodasi  alapismeretek  (pénziigyi-
szamviteli)

Sziikséges képességek Onall6 munkavégzés. Egyiittmiikodés
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Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem
Személyes tulajdonsagok Példamutatd magatartds és megjelenés. J6 kommunikacios
¢s szervezOkészség.

Fobb felelosségek és tevékenységek

o Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

o Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori
leirasat az intézményvezetd késziti el.

e A neveldtestiilettél ¢és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezo
kozalkalmazott, akinek feladata elsOsorban az intézmény adminisztracidés adat- és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének
rendeltetésszerli miikodéséhez szolgald feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi
utasitdsai alapjan.

o Biztositja a vezetdi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

o Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

e Az adatok pontos vezetése, nyilvantartdsa, hataridok figyelemmel kisérése, irattarozas
folyamatossaganak nyomon kovetése.

Feladatkor részletesen

e A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

e A szamitdgépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

o FElkésziti a rovatelszdmolast, a szamldkat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat.

o Feleldsséggel vezeti a munka- és védoruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi flizetet,
a szakmai anyagok nyilvantartasat.

o Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés-el0készitést.

e Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatoba bejegyzi.

o [Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

e A baleseti jelentéseket a vezetO utasitasa szerint hatariddre elkésziti, elpostazza.

e A vezetd utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamoldsokat
hatariddre elkésziti.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

e Gondoskodik rola, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd ¢és
visszakereshetd legyen.

e Vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartd lapokat. A személyi
anyagokat az irattari tervnek megfeleléen rendezi az intézményvezetd utasitdsa
alapjan.

e Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tligyviteli rendnek megfeleljenek.

o Irattari selejtezést végez.

e A vezetd utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

o A dontés-el0készitd hattéranyagokat dsszedllitja, szerkeszti, tovabbitja.

o Kozremiikodik a személyzeti és munkatiigyi ligyintézésben.

o Ebéd- és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Gsszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.
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Az 6voda 6nallo bérgazdalkodasi jogkorébdl adéddan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartdsat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracigjarol.

Kezeli a vagyonkimutatést és a hozzé kapcsolddo adminisztraciot.

A vezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegli beszerzéseket az
ellatméanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

Titkarsagi feladatkdrbe tartozd gazdalkodasi feladatokat ellat (pl. hazipénztar
kezelése; utikoltség-elszamolas).

A szamléakat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd
adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamatiban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalménak.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt, és ellendrzi,
hogy az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.

Tervezés

Iratrendezési tervet készit.

Betartja, nyomon koveti a torvényben el6irt megdrzési idot.
Tervet készit az iratok konnyebb kezelésére.

Javaslatot tesz az irodaeszkdzok modernizalasara.

A dolgozok legfontosabb adatait szamitogépen tarolja.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a szlilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatérsaival egyiittmiikodik.

A bizalmi munkakorének ellatdsdhoz sziikséges €és az adott helyzetben altalaban
elvarhato magatartast tanusit:

a johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara,

bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait,

nem szolgélgat adatot, informéciot a gyermekekrol,

munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen
jarel.

Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezet6i engedéllyel adhat Ki.
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Kiilonleges felelossége

Kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése

KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa

frasos anyagok (elemzések, tervek, szerzddések, utasitisok) témakorok szerinti,
betlirendes feldolgozasa

A pedagogusok és a tobbi dolgoz6 adatvaltozasairol feljegyzések vezetése

Az elektronikus rendszer hasznélata sordn nyomtatja és irattdrba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapti mésolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, dajkakra vonatkozo adatbejelentések,

a gyermekek jogviszonyara vonatkozd bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus- és gyermeklista elkészitése.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzdlenyomataval €és az igazgatd aldirasdval hitelesitett formaban tarolja.

o Az adatvédelmi szabalyzat eldirasait betartja.

0O O O O O

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

a munkakori feladatainak hatdridére torténd elmulasztdsdért vagy hidnyos
elvégzéséért,

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatirsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

a munkaeszkozok, berendezési  targyak  eldirastol  eltérd  hasznalataért,
megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéseért;

egyéni feleldsség: anyagilag €és erkdlcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékért,
pénztarért és készpénzért.

Ellenorzési tevékenység

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajardl véleményt kapjon.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak

Ovodavezetd és helyettese

88



Kapcsolatok

Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezet6vel, helyettessel.

Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen €s kdzvetett partnereivel, az 6vodat timogato
szponzorokkal, vallalkozokkal.

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakériilmények

Munkajat az 6vodavezetd 4altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan
végzi.

Iroda, ahol irdasztala, szekrénye van.

Munkdjahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.
Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetove.

Technikai dontések

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség, valamint az évoda SZMSZ-ében biztositott
jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

az ugyiratok vezetésének kezelésére az irattar megfeleld kezelésére

Jarandosag

bérbesorolas szerinti fizetés
a torvényi szabalyozas, a fenntarto 4ltal biztositott lehetdségek
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat tudomasul vettem, elfogadom,
magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben
kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kemecse, 2017. szeptember 01.

P.H:

intézményvezetd munkavallalo
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Munkakaori leiras

Intézmény neve, helye: Hétszinvirag Napkoziotthonos Ovoda és Tipegé Bolcsode 4501.
Kemecse, Moricz Zs. u. 24.

Munkakor megnevezése: Csecsemo €s kisgyermekneveld

Alkalmazis feltételei: A feladat ellatdsdhoz csecsemd-és gyermekgondozondi illetve

kisgyermekneveldi oklevél sziikséges.

Besorolas bére: Az 1992. évi XXXIIL tv. (Kjt.) 66.§-a, fizetési fokozatok és osztalyok

alapjan.

Munkakor Kiterjed:

A bolcsddei gondozasi- nevelési feladatok ellatasara

Munkaidd tartama: heti 40 ora. A 257-2000. (XIL.26.) Korm. Rendelet 7.§-a alapjan a
munkaidobol koteles napi 7 orat eltolteni a munkahelyén, a fennmarad6 d6raszamot
tovabbképzésre, ill. egyéb szakmai feladatokra kell forditani.

Munkaidé- beosztds: A mindenkori munkarendben meghatarozott médon alakul

Helyettesit6_ munkakor: Tavolmaradas esetén koteles helyettesiteni a csoportjaba beosztott

gondozondt, megbizas szerint.

Jogok, kotelességek és feladatok

1.) Altalanos szakmai feladati

Rabizott gyermekcsoport gondozasa nevelése a sajat gyermekrendszer szerint.

A munkatervhez kapcsolddd adminisztracios teenddk ellatasa (torzslap, fejlodési tabla,
percentik, csoportnaplo).

A fokozatos beszoktatas elveit betartja, a beszoktatds menetérdl feljegyzést készit,
majd dsszefoglalot.

A csaladi és bolcsddei nevelés 6sszhangjanak megteremtése.

A gyermekek részére balesetmentes, esztétikus kornyezet kotelezd biztositasa.
Munkafegyelem betartasa

2.) Gondozasi és nevelési feladati:

Munk4jat a mindenkori bdlcsddei munkarend és a vonatkozo egészségiigyi eldirasok,
jogszabalyok keretei kozott végzi.
Alkalmazza a korszeri szakmai alapelveknek megfeleld gondozasi- nevelési
modszereket a gyermekcsoportban.
A bolcsédevezetd 4altal jovahagyott munkarendet, napirendet és hazirendet a
legpontosabban betartja.
Figyelemmel kiséri €s eldsegiti a gyermekek helyes testi, szellemi fejlodését €s neveli
a gyermekeket a higiénikus készségekre.
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e Tamogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivitasukat és onallosagukat eldsegiti.

o Fejleszti a gyermekek mozgaskészségét megfeleld Oltdzet, mozgastér és jaték
biztositasaval.

e Ha a gyermek bevételekor lazat vagy hdemelkedést €szlel, ellendrizze a gyermek
homérsékletét. Laz és hoemelkedés, valamint borelvaltozas esetén a sziilotol, a
gyermeket nem veszi at, hanem az illetékes gyermekorvoshoz iranyitja.

e Ha a gyermek napkodzben lazasodik be, értesiti a sziiloket, s a fentiek szerint koteles
eljarni az orvoshoz, vald iranyitashoz.

e Bereg gyermeket 4t nem vehet, a kitiltott gyermeket csak érvényes orvosi igazolassal

veheti at.

A gyermeket a bolcsddében kotelezo jelleggel tisztan tartja.

A gyermek taplalasanal (diétazas) az orvos utasitasait betartja.

Talalas el6tt a higiénés szabalyokat betartja. (fejét kendével bekdti, kezet mos)

Elokésziti az asztalokat az étkezéshez, ennek soran gondot fordit az esztétikai nevelés

(teritd, szalvéta hasznalata) valamint a kulturhigiénés szokédsok folyamatos

kialakitasara.

e A talalasnal eldszor megkodstolja az ételeket, meggy6zédve annak megfeleld
mindségérol és hofokardl, megnevezi a gyermeknek, s ezutan a tanyérjara adagolja.

e Alvésiddben biztositja a nyugodt alvashoz sziikséges feltételeket, feliigyel az alvo
gyermekekre. Alvasidében csak bolcsddei feladatokkal kapcsolatos munkat végez.
Gondoskodik a csoportszoba szelldztetésérol.
A gyermekek kotelezd levegdztetésérdl naponta.
A gyogyszerszekrényt rendben tartja és gondoskodik annak felszereltségérol.
A csoportjaba tartozd gyermekek ruhazatat, eszkozeit, jatékait rendben tartja.
A gyermekek részére megfeleld jatékkészletet biztosit a nyitott polcon. A feliigyelet
mellett hasznélhat6 jatékokat zart szekrényben tartja. A sériilt, torott, balesetveszélyes
jatekokat kivonja a hasznalatbol. A jatékok folyamatos fertdtlenitésérdl koteles
gondoskodni.
A Magyar Reformatus Egyhaz 1995. évi 1. kozoktatdsi torvény 53 § (2) alapjan, a
kisgyermekneveld hivatdsanak gyakorlasa kozben és magéanéletben egyhdzahoz és
hazéjahoz vald hiiséggel, fedhetetlen életmddjaval példat mutat.
A Magyar Reformatus Egyhaz 1995. évi 1. kozoktatasi torvény 48 § alapjan az intézmény
minden alkalmazottja tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasu és milyen munkakoérben
dolgozik, figyelembe veszi, hogy reformatus keresztyén kozdsség munkatarsa, és
megjelenésével, megnyilatkozéasaival valamint életvitelével segiti az ifjisag evangéliumi
hit és erkolcsi nevelését.
Részt vesz az linnepségen a reformatus templomban.
Részt vesz a reformatus tlinnepségeken a templomi, imahazi alkalmakon. Részt vesz
Istentiszteleten felekezeti hovatartozés alapjan.
A fenntarto hitéleti itmutatasait kotelezd érvénytlien elfogadja.
Részt vesz a hitmélyitd alkalmakon.
Felel6s a rabizott gyermekek szellemi, testi, és keresztyén értékrenden nyugvo erkolcsi
fejloddseéért, neveldtevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének
megovasarol, erkodlesi védelmérdl, személyiségének fejloddsérdl. A keresztyén pedagogia
elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmaz. (példaul: testi fenyités,
megfélemlités, csoportbol wvald eltavolitas, étel elfogyasztdsdra vald kényszerités,
megszégyenités.)
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Adminisztracios feladatai:

Vezeti a csoportnaplot, bejegyzi a munkaideje alatt tortént eseményeket.

A beszoktatds eseményeit irasban rdgziti, majd Osszefoglalokat készit, melyet a
gyermek torzslapjahoz csatol.

A gyermek ,,Egészségiigyi torzslap-jat” minden honap utolsé napjan lezarja, bejegyzi
a megfeleld adatokat a gyermek fejlettségi szintjére (suly, hossz, értelmi-érzelmi,
tarsas kapcsolatok stb.) vonatkozdan a ,,gondozéndi bejegyzés” rovatba. (egy éves kor
alatt havonta, egy éves kor felett negyedévente).

Kotelezettségei:

A magas szinvonali gyermekellatas érdekében koteles egyiittmiikddni a bolcsdde
vezetdjével, helyettesével €s a bolcsdde egyéb dolgozdival.

Ellatja a sziiloket tanaccsal.

A gyermek atvételekor informalodik, hazaadaskor informdlja a sziiloket a gyermek
viselkedésérol, egészségi allapotarol, levegdn vald tartdzkodasarol, étvagyarol,
székletérol, stb.

Kotelezd jelleggel részt vesz a sziildi-munkaértekezleteken. Felettese felkérésére egyes
témakrol beszamol.

A gyermek csalddban torténd veszélyeztetettségét koteles jelenteni a bolcsdde
vezetdjének.

A bolcsddei leltari targyakért felelds.

A munkafegyelem betartasara vonatkozo feladatai

Munkahelyén a beosztasnak megfelelden koteles pontosan megjelenni.

Barmely okbdl torténd tdvolmaradasat a legrovidebb iddn beliil koteles jelenteni (24
ora)

A munkaid9 alatt a bolcsdde teriiletét csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

A gyermekcsoportot mindaddig koteles ellatni, mig a szolgalatot valtd gondozondnek
at nem adja, illetve a sziil6 haza nem viszi gyermekét.

A gondozott gyermeket a bolcsdde teriiletérdl nem viheti ki!

A gyermek testi fenyitése szigortan tilos!

A jelenléti ivet koteles pontosan a valdsagnak megfelelden vezetni!

Juttatasok

A véddruhdzatot a Munkavédelmi Szabdlyzatban leirtak alapjan biztositunk, melyet
munkaidé alatt hordani koételes, azt az intézménybdl nem viheti ki.

Baleset és tiizvédelemi feladatok

A jogszabalyban rogzitett idokozonkénti oktatasokban koteles részt venni.
A baleset, munka és tlizvédelmi eldirdsokat maradéktalanul betartja.
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Altaldanos rendelkezések

e A 9/2000. (VIIL.4) SzCsM. Rendeletben meghatarozott folyamatos tovabbképzésen
koteles részt venni, egy tovabbképzési idészak alatt 60 pontot kell megszerezni.

e Munkdjat koteles felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok ¢€s
rendelkezések szerint végezni.

e Példamutatdé magatartast tanusit.

e Feladatait pontosan, legjobb tudasa szerint, lelkiismeretesen végzi.

e Az intézeti titkokat megdrzi, munkajar6l és az intézet munkdjardl csak kozvetlen
felettese engedélyével adhat tajékoztatast.

e Szolgalati utat koteles betartani.

Munkakori leiras hatalya:

A munkakori leiras 2017. szeptember 01. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Kemecse, 217. szeptember 01

Intézményvezetod

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomdasul vettem, azt magamra nézve
kotelezéen betartom, ¢és maradéktalanul teljesitem. A munkakori leirds egy példanyat
atvettem.

Kemecse, 2017. szeptember 01.

munkavallalo
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