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Képvisel6 — Testiilete
5055 Jaszladany, Hosok Tere 6. Targy: Bolcséde Szakmai

programjanak jovahagyéasa

Tisztelt Képvisel6 — Testiilet!

A Jaszladanyi Ovoda és Boleséde bolesédei egységében 2015. December 8-an a Nemzeti
Rehabilitaciés és Szocialis hivatal teljes kora ellendrzést tartott. A dokumentumok
attekintését kovetden végzésben kotelezte az intézményt, a szabalyszerli miikodést biztosito
dokumentumokban feltart hidnyossagok potlasara.

Az alabbi hianyossagok nyertek megallapitast:

e A Szakmai Program fenntarto6 altali jovahagyasa sziikséges. A 2015. majus 6. —
an elvégzett szakmai ellenérzést kovetden, az akkor javasolt modositasok
megtorténtek a Szakmai Programban, a Képviseld — Testiilet altali jévahagyasa a
Februari Testiileti tilésre volt tervezve.

Tovabba a rendelet értelmében a bolcsddei Szakmai Program melléklete a
Szervezeti és Miukodési Szabalyzat valamint a sziildvel kotott megallapodas
tervezet.

A sziikséges Kiegészitések:
A 15/1998. (IV. 30.) NM. Rendelet 4/A. § (1) alapjan bevezetésre kertilt az:
a) a szolgaltatd, intézmény neve, székhelye, telephelye
b) az ellatandé célcsoport és az ellatando teriilet jellemzoi
f) a gyermekjoléti szolgaltato, intézmény szolgaltatasardl szolo tajékoztatas helyi modjat
g) az igénybe vevok ¢és a személyes gondoskodast végzd személyek jogainak
védelmével kapcsolatos szabalyokat
h) a szolgaltatast nyudjtok folyamatos szakmai felkésziiltsége biztositasanak modjat,
formajat

o A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiegészitésre szorul, nem tartalmazza teljes
kortien a 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrél szo6ld térvény
végrehajtasarol 13.§ (1)



A sziikséges kiegészitések:
e) A koltségvetési szerv szervezeti €s miikodési szabdlyzata tartalmazza a koltségvetési
szerv szervezeti abrajat
g) a szervezeti €s mikodési szabalyzatban nevesitett munkako6rokhoz tartozo feladat — és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat.

e A torvényes képviselokkel kotott megallapodiasok médositasra szorulnak a
Gyvt. 32. § (7) bekezdésében foglaltakat nem tartalmazza teljes koriien.

A sziikséges Kiegészitések:

b) az intézményi ellatds idOtartamat (a hatdrozott vagy hatdrozatlan idétartam
megjelolését)

c) a gyermek, fiatal felndtt szamara nyujtott szolgaltatasok és ellatasok tartalmat, modjat
d) a személyi téritési dij megallapitasara és megfizetésére vonatkozd szabalyokat, ha az
ellatas téritési dij - fizetési kotelezettséggel jar,

f) a gyermek, térvényes képviseldje, valamint fiatal feln6tt személyazonosito adatait,

g) az ellatasra jogosult gyermek torvényes képviseldje, illetve a fiatal felnott
nyilatkozatat a 33.§ (2) bekezdésben meghatarozott tajékoztatas megtorténtérol.

A szakértd és a hivatalbol elrendelt ellendrzés soran feltart hidnyossdgok bevezetésre
keriiltek a dokumentumokba. A kiegészitések a mellékelt dokumentumokban piros szinnel
kiemelésre kertiltek.

Kérem a tisztelt Képvisel6 — Testiiletet, hogy a Jaszladanyi Ovoda és Boleséde altal
kiegészitett dokumentumokat sziveskedjék jovahagyni.

Tisztelettel:
Lajosné Kiss Klara
Ovodavezetd

Jaszladéany, 2016. februar 4.



A Jaszladanyi Bolcsode

Szakmai Programja

2015.




INTEZMENYI ADATOK

Az intézmény neve:
Jaszladanyi Ovoda és Bolcsdde, 5055. Jaszladany, Petdfi utca 11 - 13

Elérhetdségek:
Telefon: 06/30-976-7213
fax: 06/57-453 - 694

email: 6voda.jaszladany@invitel.hu

Fenntarto neve:
Jaszladany Nagykozségi Onkormanyzat

Székhelye:
5055, Jaszladany, Hosok Tere 6.

Alapité Okirat szama:
2190-3/2015

Miikodési Engedély szama:
JNC/19/00209-19/2013

Ellatasi teriilet:
Jaszladany Nagykozség Kozigazgatasi

A Szakmai Program érvényes:
Készitette:

Lajosné Kiss Klara 6vodavezetd
Sziraki Henrietta bolcséde szakmai vezetdje




Hitvallasunk a gyermeknevelésrol

A gyermeknevelésben elsddleges €s meghatarozo a csaladi nevelés. A bolcsode

kisegito, segitd szerepet vallal, egytittmikodik a csaladokkal.

Tiszteletben tartjuk a gyermekek jogait, az alapvetd szabadsagjogokat.
Elfogadjuk és megbecsiiljiik a kisgyermek személyiséggét.

Tiszteljiik a massagat.

Elismerjiik, hogy kiilonleges védelem illet meg minden kisgyermeket.
A gondozast-nevelést egységnek tekintjiik.

Fontosnak tartjuk az érzelmi biztonsagot, a személyi és targyi kérnyezet
allandosagat.
Banasmodunkkal, a gondozas-nevelés modszereivel igazodunk a

gyermekek egyéni fejlettségéhez, igényeihez.

Batorito neveléssel, gyermekkdzpont szemlélettel segitjiik a személyiség

kibontakoztatasat, egészséges fejlodését




I.1. A Bolcsddei egység meghatarozasa:
Engedélyezett féréhelyszam: 14 16
A bolcsddébe maximalisan felvehetd gyermekek szama: 14 16

Nyitvatartasi 1d6: 62 - 162

1.2. Az Intézmény alapitoja, fenntartoja, jogallasa:

- alapité szerve: Jaszladany Kozségi Tanacs VB

- Fenntart6 Szerve: Jaszladany Nagykozségi Onkormanyzat

- Jogallésa:

Az intézmény, alapitd okirattal és hatarozatlan idejii miikdodési engedéllyel

rendelkezik.

A Jaszladanyi Ovoda és Boleséde altal mikodtetett bolesédei egység
Szakmailag 6nall6. A bolcsddei egység fenntartasi és miikodési koltségeit, a
fenntarto altal jovahagyott koltségvetésben irdnyozza el6. A fenntartonak kell

gondoskodni a feladat ellatasahoz sziikséges pénzeszkdzrol.

1.3. A bolcsodei egység adottsagai:

A bolcsddel egység az dvoda intézményén beliil, egy csoportszobaban kertilt
kialakitasra. A csoportszoba 48m” alapteriileti, amely alkalmas 14 gyermek

befogadésara, a modszertani bolcs6de ajanlasa alapjan (3m” egy gyermeknek).

A bolcsodel egységhez tartozik:

- 1 csoportszoba

- 0ltozo




- mosdo helység
- talalékonyha

A bolesdde természetes megvilagitasat az épiilet fekvése, illetve a nagyméretii
ablakok biztositjak. A mesterséges megvilagitast, mennyezetre szerelt,
szemkiméléd neoncsOvek biztositjdk. A szoba burkolata meleg padlo, a
jatéksarkokat szOnyeg boritja. A butorzat a gyermekek méretének, életkoranak

megfeleldek, esztétikusak, balesetmentesek.

A bolcsodei egység talalo konyhaval rendelkezik. A fézOkonyha biztositja a
gyermekek életkoranak megfeleld étkeztetést, amelynek szallitdsa az

eldirdsoknak figyelembe vételével torténik.

A mosbékonyha kiilon épiiletben funkciondl. Eszk6zok (mosdgép, vasald)

megfeleloek. Szennyes ruha-tiszta ruha kezelése kiilon torténik.

Dolgozoi szocialis helységek:

- 0ltozo
- felnott WC

A jatszoudvar megfeleld alapteriiletli, allapotat folyamatos rendezéssel,
flinyirassal, udvari jatékok javitasaval igyeksziink rendezetté €s balesetmentessé
tenni. A pedagogiai fejleszté-alkoto- €s szerepjatékok terén az eszkozellatottsag

megfeleld.

1.4. Az ellatando célcsoport és az ellatando teriilet jellemzoi

Nagykoézségiink, Jaszladany az Eszak-Alfoldi régioban, a jaszsag nevi
kistérség leg délibb, varoshianyos teriiletén helyezkedik el. Telepiilésiink a
240/2006.(XI. 30.) kormanyrendelet alapjan hatranyos helyzetlinek tekinthet;jiik.

A telepiilésrészek kozott eltérd kiillonbségek mutatkoznak a lakdskoriilmények,
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az iskolai végzettség, a jovedelmi viszonyok alapjan, ennek kovetkeztében a
telepiilésen harom szegregatum van. A Jaszladanyon €16 csalddok szocidlis
helyzete Osszefiigg a lakdssal, amelyben élnek. A bdlcsddei ellatast igénybe
vevo csaladok eltérd szociokulturalis kornyezetbdl érkeznek. A telepiilésen €16
gyermekek kozel 60 % hatranyos helyzetli, 35% halmozottan hatranyos
helyzetli. A munkahellyel rendelkezd anydk a GYES -t kdvetéen miel6obb
munkaba szeretnének allni. A harom éves kor alatti gyermekek alapellatas
keretében, megfeleld, egészséges fejlodésének biztositasat fontosnak tartja
Jaszladany Nagykozség Képviseld — Testiilete, ezért az 6voda épiiletén beliil 1

csoportban latjuk el a bolcsddei gondozasi, nevelési feladatokat.

L.5. Bolcsodei nevelésiink célja:

A csalddban nevelkedd kisgyermek szamara a csaladi nevelést segitve,
napkdzbeni ellatds keretében a gyermek fizikai- és érzelmi biztonsagénak
megteremtésével, odafordulé  szeretettel, elfogadassal, a  gyermek
kompetenciajanak figyelembevételével, tapasztalatszerzési lehetdség
biztositasaval, viselkedési mintdk nyUjtdsaval segiteni a harmonikus
személyiségfejlesztést, testi — lelki, szocialis érés biztositasa a kozosség keretein
beldil.

Egységes, stabilitast, kiszamithatosagot biztosithaté elvek alkalmazasaval
segitjiik a bolcsodébe keriild kisgyermekek alkalmazkodasat az Uj helyzethez,
valamint az Uj szokasok kialakitasat. Telepiiléslink sajatossagabol kiindulva a
hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek esetében
torekszlink a hatranyok csokkentésére, a kialakulasat el6idézo okok feltarasara
esetleges kezelésére, a helyzetbdl adodd kovetkezmények enyhitésére a
kovetkezd éEletszakaszban vald sikeres helytallds biztositasara. A hatranyok

csokkentése érdekében egylittmikodiink tarsszerveinkkel. Az




etnikai/nemzetiségi gyermekek esetében etnikai hova tarozédsukat tiszteletben
tartjuk, identitas tudatuk kialakitasara toreksziink.

A csoportban nevelhetd, gondozhatd sajatos nevelési igényl gyermekek
esetében pedig, minél fiatalabb életkortdl kezdve a gondozasba agyazott
fejlesztés formajaban segiteni a gyermekek fejlodését.

Célunk, hogy szivesen jarjanak bolcsddébe, 6rommel kapcsolodjanak be a kzos
tevékenységekbe. Sziikségleteiket, érzelmeiket félelem nélkiil, az életkori
sajatossagaiknak megfeleld modon nyilvanitsak ki. Ebredjen fel benniik a
kivancsisag kornyezetiik, tarsaik irant. Oszinte gyermeki dertivel éljék

mindennapjaikat a bolcsddés kdzosségben.

1.6. A Bolcsode feladata

A bolesddei gondozas, nevelés olyan feladat, mely a gyermekjoléti alapellatas
keretében, alaptevékenységként, napkdzbeni ellatast nyujt a gyermekek szdmara.
Feladata a 3 éven aluli gyermekek gondozéasa, nevelése, harmonikus testi-
szellemi fejlodésének segitése az életkori sajatossagok figyelembe vételével. A
bolcsddei ellatas a gyermek husz hetes koratol harmadik életévének betoltéséig
vehetd igénybe. A bolcsdde a napi nyitvatartasi id6 alatt biztositja a gyermekek
nevelését, gondozasat. Az alapfeladat biztositasa soran a bolcsdéde nyitvatartasi

ideje nem haladhatja meg a napi 12 orat.

1.7. Szerkezet felépités, szervezeti rend

o A bolcsddei csoport alkalmazotti 1étszama:
- Kisgyermekgondozd-neveld 216 teljes munkaiddben-
- Technikai dolgozé: 1 16 (dajka/takaritond)
- Osszes dolgozéi 1étszam: 316




o A bolesddei egység felelds vezetdije: A Jaszladanyi Ovoda és Bélcsdde

vezetdje

Felelos a szakszerti és torvényes mikodésért.

o Kozvetlen felettese:

Jaszladany Nagykozségi Onkormanyzatanak Polgarmestere

L.8. A felvétel rendje

A bolesddébe olyan gyermek vehetd fel, aki Jaszladdny kozigazgatasi
teriiletén €1, és 6 vagy valamely torvényes képviseldje bejelentett lako- vagy
tartozkodasi hellyel rendelkezik.

A bolcsddei ellatds igénybe vétele Onkéntes. A sziildnek a felvételi
kérelmet irasban, jelentkezési lapon kell benyujtani. Ennek alapjan keriilnek
nyilvantartasba a felvételre vardk. Dontést az intézmény vezetdje hoz, a
bolcsddei egység szakmai vezetdjének az egylittmikodésével. A dontés
eredményérol a sziilot irasban értesiti. A dontés ellen fellebbezéssel lehet €lni
Jaszladany Nagykozségi Onkormanyzat Szocialis és Egészségiigyi Bizottsagnal.
Felvételnél elonyben részesiilnek a dolgozé sziilok, az egyediilallok, illetve a
tovabb tanuld sziilok gyermekei. Soron kiviili felvételt nyer a veszélyeztetett

kornyezetben nevelkedd gyermek.

A felvételt kovetden csatolni kell a védond altal kitdltott egészségiigyi
torzslapot, és a gyermek héaziorvosa altal kiadott igazolast arrol, hogy a gyermek

egészségi allapota alapjan bolcsddében gondozhato.

A gvermek felvételét kezdeményezheti még a sziilo hozzajarulasaval:

- gyermekorvos
- védono

- gyermekjoléti, vagy csaladsegitd szolgalat csalddgondozdja




- gyamiigy

A  govermek felvétele esetén az intézmény vezetdiének tajékoztatasi

kotelezettsége van a sziilo felé az alabbiakrol:

az ellatas tartalmarol és feltételeirol

- aszillo és a gyermekre vonatkozo nyilvantartasokrol
- ¢érték és vagyon meg0lrzésérol

- az intézmény hazirendjérdl

- panaszjog gyakorlasardl

- fizetendo téritési dijrdl €s annak rendjérol

- abolcsddei nevelés, gondozas alapelveirdl €s a Szakmai Programrol

1.9. A sziil6 jogai és kotelességei

A gyermek sziildje jogosult arra, hogy a gyermek nevelkedését segitd

ellatasokrdl tajékoztatast, neveléséhez segitséget kapjon.

A sziilonek joga van ahhoz, hogy a bolcsddei ellatas igénybevétele soran:

ismerje a gondozasi-nevelési elveket

tanacsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermekneveltol

megismerhesse a gyermekcsoport életét

a bolcsddei egység mitkodésérdl véleményt mondjon, javaslatot tegyen.

A sziilonek kotelessége, hogy elfogadja a bolcsddei egység hazirendjét, és ahhoz

igazodjon.

A szllo a téritési dij megallapitdsdhoz sziikkséges nyilatkozatokat, illetve

hatarozatokat koteles az intézményvezetd rendelkezésére bocsatani.




1.9. Az intézmény szolgaltatasarol szolo tajékoztatas helyi modja:

A bolcsddei ellatasrdl az érintett csaladok az erre a célra készitett Ovodai,
bolcsddei hirdetménybdl tajékozddhatnak. Mar a beiratkozas eldtt védondknél,
orvosi rendeldkben tdjékoztaté anyagban hivjuk fel a sziilok figyelmét az
aktualis teendOkre.

Az intézményben pontos informacidk taldlhatok az elérhetdségeinkrdl, a
bolcsddei ellatasrol.

Szakmai Programunk pedig minden olyan informéciot tartalmaz, amelynek
alapjan megismerhetik az intézményben folyd6 munkat. A Szakmai Program
ezért a csoportban kifiiggesztésre keriil, valamint a fenntarto altal miikodtetett

honlapon is kozzé kell tenni.

1.10. A kisgyermek jogai

A gyermeki jogok védelme minden olyan természetes €s jogi személy
kotelessége, aki gyermek nevelésével, oktatasaval, ellatasaval foglalkozik. A
gyermek bolcsddei ellatasa soran, tiszteletben kell tartani sziilei, és ez altal a
gyermek lelkiismereti €s valldsszabadsagat, tovabba figyelemmel kell lenni

nemzetiségi, etnikai €s kulturalis hovatartozasara, megkiilonboztetés nélkiil.

A kisgyvermeknek joga van ahhoz, hogy:

biztonsagot nyujtd, szeretetteljes légkorben élhessen, fejlédhessen
- fejlodéséhez sziikséges feltételek biztositva legyenek

- rossz szocidlis koriilmények kozott is megkapjon minden segitséget a

lehetséges fejlodéshez
- lehetésége legyen jatékhoz, tapasztalatok szerzéséhez

- rendszeres egészségiigyi felligyeletben részesiiljon.
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I.11. A gondoskodast végzo személyek jogainak védelme

A bolcsdde munkatarsait megilleti az a jog, hogy tiszteletben tartsdk emberi
méltésagukat ¢&s személyiségi jogaikat, valamint munkakdriilményei
megfeleldek legyenek.
— a munkajaval kapcsolatos informacidkhoz hozzajusson;
— amunkajaval, a szakmaval kapcsolatban véleményt nyilvanitson;
— személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, tevékenységét értékeljek €s elismerjek;
— munkdja sordn a gyermekek érdekeit tartsa elsddlegesnek, de ez nem
sértheti egyéni, maganéleti, allampolgari érdekeit, jogait;
— munkajahoz, szakmai fejlddéséhez segitséget kérjen és kapjon;
— a csoportjaba tartozdé gyermekek sziileivel rendszeresen kapcsolatban
legyen;
— munkaja sordn védelemre jogosult a vele szembeni jogsértd vagy etikatlan
banasmoddal szemben;
— a vele szemben felmeriilt panasz esetén meghallgassak.
Tevékenységével kapcsolatban a  biintetdjogi védelem szempontjabol

kozfeladatot ellatd személynek mindsiil a kisgyermekneveld.

1.12. A szolgaltatast nydjtok folyamatos szakmai felkésziiltsége
biztositasanak modja, formai:
A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi tevékenységet vEégzo

személyek szakmai tovabbképzésen kotelesek részt venni.

A tovabbképzési idoszak 6 év.
Mindsitett tovabbképzés programok:
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- Szakmai tanfolyam — kizarolag a munkajahoz kapcsolodo tanfolyam
- Személyiségfejleszto tréning

- Szakmai tanacskozas

- Kiilfoldi vagy hazai tanulmanyut

- Szakmai mihely

IL.1. A bélesddei nevelés-gondozas alapelvei

e A csaladi nevelés elsodlegességének tisztelete:

A gyermek nevelése elsdsorban a csalad joga és kotelessége. A bolcsdde a
csaladi nevelés értékeit, hagyomanyait és szokasait tiszteletben tartva és
lehetdség szerint erdsitve vesz részt a gyermek gondozéasaban, nevelésében.

e A gyvermeki személyiség tiszteletének elve:

A bolcsédei gondozasnak-nevelésnek a gyermeki személyiség teljes
kibontakoztatasara, az emberi jogok ¢&s alapvetd szabadsagjogok
tiszteletben tartasara kell iranyulnia.

e A nevelés és gondozas egységének elve:

A gondozas és nevelés elvalaszthatatlan egységet alkotnak. A nevelés
tagabb, a gondozas sziikebb fogalom. A gondozas minden helyzetében
nevelés is folyik, a nevelés helyzetei, lehetdségei azonban nem
korlatozdédnak a gondozasi helyzetekre.

e Az egvéni banasmod elve:

A gondozdond meleg, szeretetteljes odafordulassal, a megfeleld kornyezet
kialakitasaval, a gyermek ¢életkori és egyéni sajatossagait, fejlettségét
pillanatnyi fizikai €s pszichés allapotat, hangulatat figyelembe véve segiti a
gyermek fejlodését. A bolcsddébe jaro gyermekek mindegyike,

folyamatosan érezze a rola gondoskodoé felnétt elfogadasat akkor is, ha
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lassabban fejlodik, viselkedése bizonyos esetekben kiilonbozik a

megszokottnal, emiatt nehezebben kezelhetd.

e A biztonsag és a stabilitas elve:

A gyermek személyi- és targyi kornyezetének allanddsaga (,,sajat”
kisgyermekneveld rendszer) néveli az érzelmi biztonsagot, alapul szolgal a
t4jékozodashoz, a jo szokasok kialakuldsahoz. A gyermek 0j helyzetekhez
valo fokozatos hozzaszoktatdsa segiti alkalmazkodasat, a valtozasok
elfogadésat, az G) megismerését, a szokasok kialakulasat.

e Az aktivitas, az Onallosulas segitésének elve:

A Dbiztonsagos ¢€s tevékenységre motivald személyi és targyi kornyezet
megteremtése, a probalkozasokhoz elegendd id6 biztositasa, a gyermek
meghallgatasa, véleményének figyelembevétele, a kompetencidjanak
megfeleld mértéki dontési lehetdség biztositasa. A kisgyermekneveld az
élményszerzés lehetdségének biztositasaval, a tapasztalatok
feldolgozasanak segitségével, az egyes viselkedésformakkal wvalo

probalkozasok batoritdsaval segiti a tanulast.

e Az egységes nevelO hatasok elve:

A gyermekekkel foglalkozd kisgyermeknevelok- a kozottik 1évo
személyiségbeli  kiilonbségek  tiszteletben  tartasaval-a  gyermek
elfogadasaban, oOntevékenységének biztositasdban egyet értenek. Az
alapvetd erkolcsi normakat egyeztetik, nevelési gyakorlatukat egymashoz

kozelitik.
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IL1.2. A bélesddei gondozas-nevelés feladata

e Eoészséovédelem, az egészséges életmdd megalapozasa:

A harmonikus testi ¢€s lelki fejlodéshez sziikséges egészséges biztonsagos
kornyezet megteremtése, a fejlodés tamogatdsa. A szokasok kialakitdsahoz
,»,segitd napirendet”(ezen beliil étkezés, mosakodas, oltozkodés, alvas,
szobatisztasagra nevelés, pihenés, levegdztetés, jaték €s a mozgas).

e Az érzelmi fejlodés és a szocializacio segitése:

A bolcsddébe keriiléssel jaro nehézségek megelézése érdekében a derts
1égkor biztositasa. A kisgyermekneveld-gyermek kozott szeretetteljes, érzelmi
biztonsagot jelentd kapcsolat kialakuldsanak segitése. Az én tudat egészséges
fejlodésének, €s a tarsas kapcsolatok alakuldsanak az empatia, tolerancia
fejlodésének segitése. A kommunikativ képességek fejlodésének segitése, a
gyermek meghallgatasa, kérdéseinek megvalaszolasa.

e A megismerési folyamatok fejlodésének segitése:

A gyermek életkoranak, érdeklddésének megfeleld tevékenységek biztositasa,
az 6nallo aktivitas és kreativitas tamogatdsa. Ismeretnyujtas, tapasztalatok €s
élmények feldolgozasanak segitése. A gyermek tevékenységének tamogatd-

batoritd odafigyeléssel kisérése, megerdsitése.

I1.3. A bolcsodei élet megszervezésének elvei

e Kapcsolat a sziillokkel

A bolcsddei nevelés-gondozas a csalddi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve
szolgdlja a gyermek fejlodését. A sziilok és a bolcsdde folyamatosan,
kolcsonosen tdjékoztatjak egymast a gyermek fejlodésérdl. Az egyiittmiikodés
bizalmon, hitelességen ¢és Oszinteségen alapul. A csaladdal wvalo
kapcsolatfelvétel, a gyermeknek és a sziilének otthoni kornyezetében valod
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megismerését teszi lehetové a csaladlatogatas. Lehetdséget nyujt, hogy a
sziil6 bovebben informaldédjon a bolcsddei életrdl, jobban megismerje a

kisgyermekneveldket.

Egovéb kapcsolattartasi formak:

Személyes beszélgetés a gyermek atvételekor €s hazabocsatasakor.

Csaladi délutant szerveziink.

Jeles tinnepeket egyiitt tartjuk a csaladokkal.

A kisgyermekneveldk az o0lt6zOben hirdetétablan aktualis bolcsddei

informaciokat helyeznek ki.

e Beszoktatas - sziilovel torténo fokozatos beszoktatas

A sziilovel torténd fokozatos beszoktatas a csaladdal vald egytittmiikodést
helyezi el6térbe. Az anya vagy apa jelenléte biztonsagot ad a kisgyermeknek,
¢s megkonnyiti az Uj kornyezethez valo alkalmazkodasat. A kisgyermek és a
kisgyermekneveld kozott fokozatosan kialakuld érzelmi kotddés segiti a

gyermeket Uj kornyezetének elfogadasaban.

e . Sajat gondozono”’- rendszer

A személyi allandosag elvén nyugszik. A csoport gyermekeinek egy része
tartozik egy kisgyermeknevel6héz. A nevelés-gondozas mellett, 6 kiséri
figyelemmel a gyermek fejlodését, vezeti a feljegyzéseket, torzslapjat,
fejlodési naplojat. Az elv alkalmazdsa sordan tobb figyelem jut minden

gyermekre, szamon lehet tartani a gyermekek igényeit, problémait, szokasait.

e Napirend

A jol szervezett, folyamatos és rugalmas napirend a gyermekek igényeinek,
sziikségleteinek kielégitését, a nyugodt, folyamatos gondozas feltételeit,
annak megvalositasat kivanja biztositani, megteremtve a biztonsagérzetet, a

kiszamithatosagot, az aktivitas és az 6nallésodas lehetdségét. A napirend fligg
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a gyermekcsoport életkori Osszetételétol, fejlettségétdl, sziikségleteitol, amely

az évszaknak megfelelden valtozik.

I1.4. A bolesode kapcsolatai mas intézményekkel

e A bolcsode és az dvoda kapcsolata

Toreksziink a szakmai kompetencia elismerésén alapuld egylittmikodésre. A
bolcsédés kort gyermekek ellatdsa a bolcsddei nevelésre-gondozasra
vonatkoz6 elvi, szakmai-mddszertani eldirasok figyelembe vételével torténik,

mivel a bolcsddei egység az 6voda épiiletében 1 csoportban miikddik.

e Eovéb kapcsolatok

Gyermekorvosi szolgalat

Védonoi szolgalat

Gyermekjoléti és Csaladsegitd szolgalat

Fézékonyha
II1.1. A bdlcsédei nevelés-gondozas f6bb helyzetei

A nevelés-gondozas valamennyi helyzetének célja a gyermek testi-lelki
harmoéniajanak eldsegitése. Lehetdséget kell biztositani, hogy érdeklodésének,
pillanatnyi pszichés sziikségleteinek megfeleléen ismerkedhessen személyi-és
targyi kornyezetével ugy, hogy viselkedési mintat és segitséget kapjon

optimalis €s sokoldalu fejlodéséhez €s szocializacidjahoz.
e Gondozas

A gondozas soran a gyermeknek lehetdsége legyen ugy probalkozni, hogy
kdzben érezze a kisgyermekneveld figyelmét, biztatasat, tdimogatd segitségét.
Lényeges az elegendd id6, és az egyes mozzanatok gyakoroltatdsanak
biztositdsa. A gondozas jelentds mértékben befolydsolja a szokasalakitast és

az Onallosodast.
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o Jaték

A gyermekkor legfontosabb tevékenysége, amely segit a vilag
megismerésében és befogadasaban, eldsegiti a testi, az értelmi, az érzelmi és a
szocialis fejlodését. A kisgyermekneveld a jaték feltételeinek biztositasaval és
neveldi magatartasaval tamogatja az elmélyiilt, nyugodt jatéktevékenységet, a
kreativitast. A tobbi gyermekkel vald egyiittlét 6romforras a kisgyermek
szamara, segiti szocialis képességeinek fejlodését.

e Mondodka, ének

A gyermekek ¢életkori sajatossagaihoz, egyéni fejlettségéhez, éErzelmi
allapotahoz igazodé jatékos mondokak, gyermekdalok, népdalok formaljak a
gyermekek esztétikai érzékenységét, zenei izlését. Erzelmi alapon segitik az
anyanyelv, a zenei anyanyelv elsajatitadsat, hozzajarulnak a kisgyermek lelki

egészségehez.

e Vers, mese

A vers, mese nagy hatassal van a kisgyermek érzelmi-, értelmi-és szocialis
fejlodésére. A verselés, mesélés, képeskonyv-nézegetés bensdséges
kommunikéacids helyzetet tesz lehetévé. A kisgyermek olyan ismeretekre tesz
szert, amelyeknek megszerzésére mas helyzetekben nincs lehetdsége. A vers,
mese altal fejlodik a gyermek emberismerete, er6sddik empatiaja, gazdagodik

szokincse.

e Alkoto tevékenység

Az 6rom forrasa maga a tevékenység - az érzelmek feldolgozasa és kifejezése,
az Onkifejezés, az alkotds- nem az eredmény. A kisgyermekneveld a feltételek
biztositasaval, az egyes technikdk megmutatasaval, a gyermekek alkotdsanak
elismerésével és megbecsiilésével segiti az alkotd tevékenységek iranti

érdeklddést, ezaltal biztositva a személyiségfejlodést.

17




e Mozgas
A gyermekek mozgasigénye rendkiviil nagy, ezért mind a szobaban, mind az
udvaron biztositani kell a gyermekek szamara a minél nagyobb mozgasteret,
mozgasfejlesztd jatékokat, melyek hasznalata soran gyakorolhatjak az egyes
mozgasformakat, mely 4altal fejlédik mozgaskoordinaciojuk, ezaltal
harmonikussd valik a mozgasuk. Feltétele a balesetmentes kornyezet
biztositdsa. Az Onallosagi torekvések tamogatdsa soran a gondozasi
miuveletekben vald aktiv részvétel a praktikus mozgasok gyakorlasara,

finomitasara ad lehetdséget.
e Tanulés

A tanulas legfontosabb iranyitdja a személyes kivancsisag az érdeklodés. A
kisgyermekkori tanulds szinterei a természetes €lethelyzetek: A gondozas és a
jaték, a felnottel és a tarsakkal valo egyiittes tevékenység és kommunikacio.
A tanulas formai a bolcsddében: utanzas, spontan jatékos tapasztalatszerzés,

ismeretszerzés és szokasalakitas.

I11.2. Dokumentacio

A Dbolcsode a gyermek fejlodésének nyomon kovetése, a fejlodési folyamat
alakuladsardl valo tajékozddas céljabdl az egyes moddszertani javaslatokban
megfogalmazott moédon dokumentacidt vezet. A dokumentacid vezetéséhez
kérni kell a sziilok hozzajarulasat, a rogzitetteket kérésre a sziiloknek meg kell
mutatni. A dokumentacio vezetésénél és Orzésénél a személyiségi jogokat,
valamint az adatvédelmi szabalyokat a legmesszebbmendkig figyelembe kell

venni.
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II1.3. A fejlodés leggyakoribb jellemz6i a bolesodés kor végére

e Nagyon sok teriileten 6nall6 a gyermek: egyediil étkezik, o6lt6zkodik,
tisztalkodik, legfeljebb aprobb segitséget igényel.

Mér nem csak a szoros felnott-gyermek kapcsolatban érzi magat

biztonsadgban, hanem szivesen jatszik tarsaival is.

e Jdl tajékozodik kornyezetében, ismeri a napi eseményeket, a csoportban
kialakitott szokasokat, szabalyokat, az ezekhez valé alkalmazkodds nem

jelent nehézséget szamara.

e Kornyezete irant nyitott, érdekli minden, szivesen vesz részt 1j

tevékenységekben.

e Gazdag szoékincse van, elsdsorban beszéd utjan tart kapcsolatot felndttel,

gyermekkel.

e A gyermekek tobbsége szobatiszta.

Jaszladany, 2015. szeptember.

A szakmai program hatalyba lépésének napja:

19




MELLEKLETEK

20




Jaszladanyi Ovoda és Béleséde — Bolesde

5055 Jaszladany, Pet6fi S. ut 13.

A gyermekek védelmérol €s a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.) 32. §
(5) bekezdés a) pontja értelmében a gyermekjoléti alapellatdsok igénybevételének a megkezdése
elott, allami fenntartasu intézmény esetén az intézményvezetd, a kérelmezdvel, illetve torvényes
képviseldjével irasban megallapodast kot.

MEGALLAPODAS

szolgaltatas igénybevételérol

mely 1étrejott egyrészrol:

Jaszladany Nagykozségi Onkormanyzat fenntartasaban miksdé Jaszladanyi Ovoda és
Bolesdde, mint személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatast — gyermekek
napkozbeni ellatasat — nyajtdé intézmény képviseletében eljard: Lajosné Kiss Klara
(tovabbiakban: Intézmény)

masrészrol:
Az ellatast igénybe vevo torvényes képviseloje:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Allampolgarsaga:

Anyja neve:

Lakcime:

Tartozkodasi helye:

Személyi igazolviany szama:

1. Jelen megallapodas a bolcsddei ellatas igénybevételének megkezdésekor jott 1étre a Gyvt. a
személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és mukodésiik feltételeirdl szold 15/1998.(1V. 30) NM
rendelet valamint, a Kormany 190/2015. (VII. 20.) Korm. rendelet a gydmhatdsagokrol,
valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrél szolo 149/1997. (IX. 10.) Korm.
rendelet, tovabba a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti alapellatasok és
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gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl ¢és az igénylésiikhoz felhasznalhato
bizonyitékrdl szolo 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet mddositasardl és a Jaszladany
Nagykozségi Onkormanyzat 22/2013.(XI1.20.) 6nkormanyzati rendeletével modositott ,, A
személyes gondoskodadst nyujto helyi gyermekvédelmi ellatasok formairol, azok
igénybevételérdl, valamint a fizetendd téritési dijakrdl szo6l6” 10/2001.(V.25.)
onkormanyzati rendelet alapjan kotik meg.

2. Sziilé/torvényes képviselé a bolesédei ellatast az alabbi kiskoru gyermekre igényli:

Gyermek neve:

Sziiletési helye, ideje:

Allampolgarsaga:

Anyja neve:

Lakcime:

Tartézkodasi helye:

TAJ szama:

3. Az NM. rendelet 36.§ (1) bekezdése alapjan bolcs6débe a gyermek 20 hetes koratol 3.
¢letévének, illetve annak az évnek a december 31.-ig veheto fel, amelyben a gyermek a 3.
¢letévét betolti.

4. A Gyvt. 32.§ (7) bekezdés szerint jelen megallapodas az aldbbiakban terjed ki:

A bolesédei ellatas kezdetének idépontja: 20

A megallapodas hatarozott idotartamra - ig biztositja.

hatarozatlan idétartamu a jogosultsagi feltételek megsziinéséig.
(A megfeleld szovegrész aldhtizando)
5. A gyermekek szamara nyujtott szolgaltatasok és ellatasok tartalma, modja:

e A bolcsdde, mint személyes gondoskodast nyujtdé intézmény biztositja a csaladban
nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatdsat, szakszerli gondozasat és
nevelését azok szamara, akiknek sziilei, gondozoi munkavégzesiik, betegségiik vagy
egy€b ok miatt napkozben ellatasukrél nem tudnak gondoskodni.

e A gyermek testi — lelki sziikségleteinek kielégitése, a fejlodés és a szocializacio segitése
e Napi négyszeri étkezes biztositasa

o A fejlédéshez sziikséges egészséges €s biztonsagos kornyezet kialakitasa
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A kultar - higiénés szokdsok kialakuldsanak segitése, egészségvédelem, egészségnevelés

»3ajat gondozond rendszer” az dallandosdg €s az egyéni banasmdéd megteremtése
érdekében

A lehet6ségekhez mérten a szabad levegdn vald tartdzkodast

Sajat ruhanemi ¢és valtoruha kivételével, a gondozashoz, ellatdshoz sziikséges textilidk
biztositasa (agynemd, torolk6zo, teritod, eloke)

Higiénés feltételek biztositasa
Az életkornak megfeleld valtozatos jatékeszk6zok haszndlatanak biztositasa
Rendszeres orvosi feliigyelet

A kovetkezo életszakaszra, az 6vodai életre vald felkészités.

A megallapodasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek!

6. A Gyvt. 146.§ (1) bekezdése értelmében a bolcsddei ellatas keretében biztositott
gyermekek napkdzbeni ellatdsaért személyi téritési dijat (étkezés, gondozas) kell
fizetni. A téritési dijat, az ellatast igénybe vevd gyermek esetén a sziiléi feliigyeletet
gyakorld vagy mas térvényes képvisel6 az intézménynek fizeti meg.

A Jaszladany nagykozségi Onkormdanyzat gondozasi dijat nem allapit meg a
gyermekek napkozbeni ellatasaért.

A 10/2001. (V. 25.) Onkorményzati rendeletet mddositdo 22/2013. (XII. 20.)
Onkormanyzati rendelet alapjan a bolcsédei ellatas keretében nyujtott ellatasok koziil
az étkezésért kell téritési dijat fizetni.

7. A bolcsédei ellatas megsziinésének esetei:

- a bolcsddei ellatas megsziinik a bolcsddei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a
gyermek betoltotte a 3. életévét;

- a 3. életévét betoltott, de testi vagy szellemi fejlettsége szintje alapjan az ovodai
nevelésre még nem érett gyermek — akinek 6vodai jelentkezését a bolcsdde orvosa
nem javasolja — bolcsddei ellatdsa 4. életévének betoltését kovetd augusztus31-vel
szlinik meg;

- megszlnik annak a gyermeknek az ellatasa, aki a bolcséde orvosanak szakvéleménye

szerint egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhatd, illetve magatartaszavara
veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését;

- agyermek 4 hétig tart6 folyamatos hidnyzasa esetén, ha a torvényes képvisel6 nem él

jelzéssel a hianyzas okardl, a visszatérés varhato idépontjarol;

- abolesddei hazirend sorozatos megszegése esetén (pl. téritési dij nem fizetése)
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- aSziilé/torvényes képviseld ilyen iranya dontése esetén.

8. A Gyvt. 33. § (1), (2) bekezdésében foglaltak értelmében a személyes gondoskodas
feltételeirdl a kérelem benyujtasakor, ellatas esetén az ellatas megkezdésekor tajékoztatni kell
az ellatasra jogosult gyermeket és torvényes képviseldjét. Az ellatas igénybevételének
megkezdésekor a gyermek ellatasat biztositd intézmény az aldbbiakrdl t4jékoztatja a
torvényes képviselot:

a) az ellatas tartamardl és feltételeirol,
b) az intézmény altal vezetett, red vonatkozo nyilvantartasokrol,

c) az ellatasra jogosult gyermek és hozzatartozoi kozotti kapcsolattartasrol, kiilondsen a
tavozas és a visszatérés rendjérol

d) az érték- és vagyonmegdrzés modjarol,

e) az intézmény hazirendjérdl,

f) panaszjoga gyakorlasanak modjarol,

h) a jogosult jogait és érdekeit képvisel6 érdekképviseleti forumrol.

9. A sziil6/torvényes képviseld jelen megallapodés aldirdsaval igazolja, hogy a megallapodas
egy eredeti példanyat, valamint a személyes gondoskodas feltételeirél szold szdbeli
tajékoztatast az intézményben megkapta. A sziilo/torvényes képviseld jelen megéllapodas
alairasaval tudomasul veszi az intézményben folyé gondozd-neveldémunkarol és a 8. pont ,.a-
h” pontjaiban felsoroltakrol sz616 szobeli tajékoztatast.

Jelen megallapodast a felek, mint akaratukkal egyez6t alairjak.

Jaszladany, 20

torvényes képviseld ovodavezetd

Err6l értesiilnek:

1. Szilé/Torvényes képviseld

2. Jaszladanyi Ovoda és Bolcsdde Boles6dei egység
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Jaszladanyi Ovoda és BolcsGde
Jaszladany, Petéfi utca 11.
e-mail:ovoda.jaszladany@invitel.hu

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1.
Altalanos rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikdési Szabalyzat hatarozza meg a Jaszladanyi Ovoda és Boleséde
szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra
vonatkozé megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas szerv vagy személy hataskorébe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységi csoportok és
folyamatok 6sszehangolt mitkodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartasa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és egyéb foglalkoztatoi valamint
tanuldi jogviszonyban 4ll6 alkalmazottjara, tagjara nézve kotelezo érvényti.

2. Alapelvek

A koznevelési feladatok végrehajtdsaban kozremiikoddk dontéseik, intézkedéseik
meghozatalakor a gyermek mindenekfelett allo érdekét veszik figyelembe. A
kozoktatasban a gyermek mindenekfelett all6 érdeke kiilondsen, hogy

O a koznevelési torvényben meghatarozott szolgaltatasokat megfelelé szinvonalon
biztositsdk részére oly mddon, hogy annak igénybevétele ne jelentsen szamara
aranytalan terhet,

O a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint minden segitséget megkapjon
képessége, tehetsége kibontakoztatdsahoz, személyisége fejlesztéséhez, ismeretei
folyamatos korszer(sitéséhez,

O a gyermekek és sziileik tigyeiben méltanyosan, humanusan, valamennyi tényez6
figyelembevételével, a tobbi gyermek, érdekeinek mérlegelésével szem elott
tartasaval, a rendelkezésre 4llo lehetoségek koziil szamdra legkedvezdbben
valasztva dontsenek.

Az intézmény mikodtetésében, a feladatok végrehajtasaban a gyermekekkel, tanuldval
kapcsolatos dontések, intézkedések meghozatalakor az egyenlé banasmod kovetelményét
kotelez6 megtartani.

Az egyenld bandsmdéd kovetelménye alapjan minden gyermeknek, joga, hogy vele
Osszehasonlithatd helyzetben levd mas személyekkel azonos feltételek szerint részesiiljon
veliik azonos szinvonalu ellatasban.

Az egyenld banasmodd kovetelménye megsértésének kdvetkezményeit orvosolni kell, amely
azonban nem jarhat mas gyermek, jogainak megsértésével, csorbitasaval.

1
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3. A szabalyzat hatilya
Teriileti hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat az intézmény egész terliletére, az intézmény altal
szervezett ovodan kiviili programokra érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény egységekre, valamint telephelyére is
érvényes igy: Kozponti 6voda, Bolcsdde, Rakdezi uti telephely.

Személyi hatalya kiterjed

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartasa
kotelezd érvényt
- Az intézményvezetore

a nevelGtestiiletre

a vezeto helyettesekre

a boleséde szakmai vezetdjére

a bolcsddei kisgyermekneveldkre

a neveld munkat segitokre

egy¢b munkakorben dolgozdkra

az 6vodaba €s bolcsddébe jard gyermekek kozosségére

a gyermekek sziileire, torvényes képviseloire

az intézménnyel kapcsolatban allo kiils6 szakemberekre

a nevelési idon kiviil nyujtott szolgaltatokra

Idébeli hatalya

A Szervezeti és Miukodési szabdlyzat a nevelOtestiilet jovahagyasanak idOpontjaban 1ép
hatalyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény el6z6
2009 — ben elfogadott Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzata.

4. A Szervezet és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Jaszladanyi Ovoda és Boleséde miikodésére vonatkozo jelen szabalyzatot az intézmény
vezetdjének eldterjesztése utan a szak alkalmazotti értekezlet fogadja el.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek hatdlyba 1épéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol a Sziiloi szervezet, az
intézmény Kozalkalmazotti Tanacsa.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a kozalkalmazottak, a sziilok és mas érdeklédok
megtekinthetik az intézményvezetd iroddjaban. 1-1 példany megtalalhaté a bolesdédében és a
telephely intézményben is.



Az SZMSZ elbirasai:

nem {itk6zhetnek jogszabalyba

Jaszladanyi Ovoda és BolcsGde
Jaszladany, Petéfi utca 11.
e-mail:ovoda.jaszladany@invitel.hu

nem sérthetik a fenntarté Onkormanyzat rendeletét
nem lehetnek ellentétesek az intézményalapitd okiratban foglaltakkal
5. Az intézmény meghatarozasa, tevékenysége (Alapité Okirat szerint)

A koltségvetési szerv neve:

Székhelye:

Telephelye:

Miikodési teriilete:

Létrehozasanak éve:

Alapitd neve:

Iranyito szerv neve:

Fenntarto szerve:

Jogallasa:

Besorolasa
- atevékenység jellege szerint:

- kozszolgaltato szerv fajtaja szerint:

- afeladatellatashoz kapcsold
funkciodja alapjan:

Jaszladanyi Ovoda és Boleséde

5055 Jaszladany, Petdfi at 11-13
(1.sz. feladatellaté hely)

Jaszladanyi Ovoda és Bolcs6de
(2.sz. feladatellato hely)
5055 Jaszladany, Rakoczi ut 10.

Jaszladany nagykozség
1945.
Jaszladany Nagykozség Eloljarosaga

Jaszladany Nagykozségi
Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete
5055 Jaszladany, Hosok tere 6.

Jaszladany Nagykozségi
Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete

Az 6voda ¢€s a bolesdde 6nallo jogi
személy. Az alapitd okirat rendelkezése
szerint részben 6nallo koltségvetési szerv.

kozszolgaltatd

kozintézmény

onalloan mikodo; 6nallé bérgazdalkodo,
szakmai célu koltségvetési keretei felett
kotelezettség vallalasi és teljesitésigazolasi
joggal és felelosséggel bir, de a
kozintézmény pénziigyi és gazdasagi
feladatait a Polgarmesteri Hivatal, mint
onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv
latja el
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A kozintézmény vezetdjének

kinevezési rendje: Az intézmény egyszemélyi felelos
vezetdjét
palyazat utjan, a Képviselo-testiilet nevezi
ki.

A kozintézmény jogi képviseldje: a kozintézmény mindenkori kinevezett
vezetdje

Az intézmény jogszabalyban ovoda

meghatérozott kozfeladata: bolcsdde

A kozintézmény alaptevékenysége: 3-6-7 éves gyermeket neveld intézmény

Az intézményben engedélyezett
csoportok szama: 10

Az intézménybe felvehetd

maximalis gyermeklétszam: 242 16

(Petofi uti 6voda: 150 16; Rakdezi uti dvoda: 92 £6)

Bolesode: 14 16

Az intézményi étkezést igénybe 14 f6/nap

vevok szama: 242 t6/nap

Az évi élelmezési napok szama 220nap/f6

25 1nap/t6

A kozintézmény szakagazati

besorolasa, alapvetd szakfeladata: 8510 Iskolai el6készitd oktatas

Alaptevékenysége: - 096010 Qvodai intézményi étkeztetés
- 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

- 091140 Ovodai nevelés, ellatas
mukdodtetési feladatai

- 091120 Sajatos nevelési igényt
gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak
szakmai feladatai

- 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés,
ellatas szakmai feladatai

- 104030 Gyermekek
napkozbeni ellatasa

- 107080 Esélyegyenldség eldsegitését

célzo tevékenységek és programok

A felsorolt feladatokat a kozintézmény alaptevékenységként latja el, amelynek alapvetd
anyagi feltételeit a fenntarto altal biztositott pénzeszk6zok biztositjak

Az altalanostdl eltérd program sajatossagainak megnevezése:
,Ovodai nevelés a mivészetek eszkdzeivel” alternativ program.
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Az intézmény nemzetiségi, etnikai kisebbségi és egyéb feladatai:
- cigény kulturdlis nevelést folytaté 6voda, magyar nyelven
- 6vodai integracios fejlesztdé program szervezése a halmozottan hatranyos helyzeti

gyermekek integralt nevelésére

A sajatos nevelési igényt gyermekek integralt nevelése (teljes funkciondlis integracio)
- sériilt fejlédésmenetii gyermek: fejlodési lemaradas
- testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékos gyermek:

- enyhe értelmi sériilt

- kozépsulyos értelmi fogyatékos

- beszédfogyatékossag

- megkésett beszédfejlodés

- artikulacio jellegzetes zavarai
Felvallalhato 1étszam csoportonként: 2 {6

Vallalkozasi tevékenység:

Feladatellatast szolgalé vagyon:

Tulajdonosi jogok gyakorldja:
Hasznalé: Jaszladanyi Ovoda és Bolcséde

Foglalkoztatottjaira vonatkozo
foglalkoztatasi jogviszonyok:

vallalkozasi tevékenységet nem folytat,
szabad kapacitasat alaptevékenysége
korében hasznositja

Petofi ut 11. (hrsz: 1419),
Rakoczi ut 10. (hrsz: 899),

Jaszladany Nagykodzség Onkormanyzata

Foglalkoztatottjainak jogviszonya
alapesetben kozalkalmazott, melyekre a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
évi XXXIII. Torvény az iranyadd. Egyéb
foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyra (pl.
megbizasi jogviszony) a Polgari
Torvénykonyvrol szolo 1959. évi IV.
torvény rendelkezései
iranyad6,326/2013.(VIIL.30.)
kormanyrendelet a pedagdgusok
elémeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
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6. Az intézmény szervezetét és miikodését meghatarozo jogszabalyok:

2011. évi CXC. Torvény a Nemzeti Koznevelésrol (NKT)
2012. évi CXXIV. Torvény a Nemzeti K6znevelésrol szol6 torvény modositasarol

20/2012.(VII1.31.) EMMI Rendelet a Nevelési — Oktatasi intézmények miikodésérol
és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012 (VIIL.28.) korméanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarél szolé 137/1996 (VIIL.28.)
kormanyrendelet — 255/2009. (XI.20.) Korm. Rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjanak kiadasarol (2013.09.01-t61 a 363/2012. (XII.17.) Korm. Rendelet
az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarol)

A Szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatottakrol 1993. évi 1. torvény
368/2011. (XII1.31) Kormanyrendelet az allamhaztartas mikddési rendjérol
A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrdl sz6lo 1997. évi XXXI. torvény

A személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairél és a miikodésiik feltételeirdl szolo
15/1998.(V1.30.) NM rendelet

A kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény

A kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény végrehajtasardl szold 138/1992. (X.8.)
kormanyrendelet

Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasardl szold 2003. évi
CXXV. torvény

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

7. Az alkalmazottak kore, az alkalmazasi feltételek

Az intézmény munkavallaléi, illetéleg kozalkalmazottai tekintetében a Munka
Torvénykonyvét, vagy a kozalkalmazotti torvényt kell alkalmazni.

Pedagogus munkakor ellatasara polgarjogi jogviszony nem létesithetd.

A pedagogus ¢s pedagogiai munkat segité munkakor 1étesitésénél figyelembe kell venni a
326/2013.(VIIL.30.) kormanyrendeletben foglaltakat.

Pedagogus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathatd. A neveldtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagogusi
munkakdort betolto alkalmazottja

A pedagdgus, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottak dajkak,
neveld munkdjanak ellatasa soran a gyermekekkel 6sszefiiggd tevékenységével kapcsolatban,
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a buintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatokat ellatd személy. Az alkalmazottak korébe
tartozik:

- 6vodatitkar

- bolesodei kisgyermeknevelok

8. Kozalkalmazotti jogviszony létesitése

A Kjt. 20/A §-a alapjan kozalkalmazotti jogviszony csak palydzat utjan létesithetd. A
palyazatok kiirasanal mindig az adott évben érvényes Kjt és a Vhr. az iranyado.

II. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

1. Szervezeti felépités

Vezeto beosztasok:

Magasabb vezetd beosztast: 6vodavezetd

Vezet6 beosztasuak: a) a székhelyen mikodo ovodavezetd-helyettes, aki ellatja
az altalanos helyettesi feladatokat
b) telephely vezet6 (6vodavezetd-helyettes)
¢) bolesdde szakmai vezetdje

2. Az dvoda és bolesdde alkalmazotti kozosségét a székhelyén és telephelyén
foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott alkotja. Ezen beliil kozosséget alkotnak a
székhelyen foglalkoztatott és a telephelyen foglalkoztatott kozalkalmazottak.

3. Az dvoda és bolesdde nevelodtestiiletét a székhelyén és telephelyén foglalkoztatott
ovodapedagdgusok és kisgyermekneveldk alkotjak. A székhelyen, valamint a
telephelyen miikod6 6vodapedagogusok 6nallo kozosséget is alkothatnak.

4. Szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre az 6vodapedagdgusok azonos feladatok
ellatasara a székhely- €s a telephely 6voda tevékenységét atfogva.

5. Az 6voda minéségfejlesztési csoportjanak tevékenysége egységesen fogja at a
székhely- és a telephely feladatait.

6. Az dvoda székhelyén és a telephelyen a dajkak 6nallé csoportot alkotnak.

7. Az évodatitkar az 6vodavezetohoz kozvetleniil beosztott tigyintézo, feladatait
munkakdri leirasa hatarozza meg.
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Szervezeti abra

Oktatasi Minisztérium
Nemzeti Rehabilitacios és Szocialis Hivatal

Jaszladany Nagykozségi Onkorményzat

Ovodavezet
(6vodapedagogus)
ol Altalanos helyettes
Altalanos helyettes . .y
(székhely) (telephely) Ovodatitkar
| | | | Bolesode szakmai
SzMK vezetod
0] 0 O 0] 0 o) 0 O O 0
216 | 216 | 2f6 | 2f6 | 216 | 216 216 | 216 2 16 1 6
D D|DJ|D D | D D | D D |1 D Kisgyermek neveld- Bolcsodei dajka
Soiai gondozod
Pedggoglal Pedagdgiai
asszisztens :
2 A asszisztens
1 6
O: 6vodapedagdgus D: dajka
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IIL. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK ES A
SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, A BELSO

KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

1. Vezetok kozotti feladatmegosztas

Ovodavezetd: Az 6voda élén az intézményvezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felel6s
vezetdje. Magasabb vezetd beosztasu kézalkalmazott. Munkajat az intézményvezetd
helyettes, a bolcsdde szakmai vezetdjének €s a telephely vezetd kozremiikodésével latja el. A
vezetd jogallasat a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései hatarozzak meg. A Koznevelési torvény
értelmében a vezetésben feleldsség, dontési, képviseleti jog illeti meg, amelyet a 2011. évi
CXC. torvény 688(1) bekezdése tartalmazza.

a) Az 6vodavezeto felelos
felel az intézmény szakszer( és térvényes miikodéséért, gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

képviseli az intézményt

felel:

(©]

o

a pedagogiai munkéért,

a nevelbtestiilet vezetéséért,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

rendelkezésre allé koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
miukodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezéséért,
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel6 ¢&s oktato munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezetekkel valo
megfeleld egytittmikodésért,

a gyermekbaleset megeldzéséért,

a  gyermekek, tanuldk  rendszeres  egészségligyi  vizsgdlatdnak
megszervezeéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a pedagogiai munkéért

a pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatasi informécios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

az intézmény ugyintézésének, irat- ¢s adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért,

a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi elbirasok betartasaért,

Az intézményvezetd a koznevelési térvény szerinti feladatait a helyi sajatossagoknak
megfelelden végzi, melyet konkrétan a munkakori leirdsa hatarozza meg.
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1.2. Kizarélagos hataskore

a munkaltatoi, jogkor gyakorlasa, kotelezettségvallalas;
személyi és munkatigyi feladatok ellatasa;

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskorébe nem
utal;

a fenntarto eldtti képviselet.

Az intézményvezetdje, fenti jogkorét, feladatait esetenként vagy az tigyek meghatarozott
korében altalanos helyettesére ruhazza at.

1.3. A Munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

A munkaltatdéi jogkor kategoriai
Kinevezési munkaltatoi jogkor (kozalkalmazotti jogviszony létesitése, megsziintetése,
fegyelmi eljaras, kéreljaras);
* kinevezés,
modositas
megbizas,
alkalmazas,
jogviszony megsziintetése (felmentés, elbocsatas, athelyezés)
nyugdijazas,
palyazat kiirasa, palydztatasi eljaras lefolytatasa
személyi anyag kezelése, karbantartasa
belsé megbizasi szerzodések kotése
munkakori leiras elkészitése
vagyonnyilatkozat atadasa-atvétele; 6rzése
fegyelmi felelosségre-vonas
o fegyelmi eljaras elrendelése,
o fegyelmi, kértéritési eljaras lefolytatasa,
o fegyelmi hatarozat hozatala.

Bergazdalkodm munkaltatoi jogkor (bérgazdalkodas, juttatds megallapitasa);
illetmény- és elomeneteli rendszerrel, juttatassal kapcsolatos feladatok
tanulmanyi szerz6dés kotése
dolgozok anyagi elismerése
jubileumi jutalom kifizetésének elokészitése

Munkairanyitéi munkaltatéi jogkor (munkavégzés iranyitasa, ellendrzése)
illetmény- és eldmeneteli rendszerrel, juttatassal kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése
munkavégzés iranyitasa, ellendrzése
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munkarend kialakitasa, munkaid6 beosztas elkészitése
munkaid6 nyilvantartas
rendkiviili munkavégzés megszervezése, elrendelése
valtozomunkabér, helyettesités jelentések elkészitése
tigyelet, készenlét elrendelése
fizetett szabadsag engedélyezése, kiadasa, nyilvantartdsa, dokumentalasa
fizetetlen szabadsag engedélyezése
dolgozok erkélesi elismerése
tovabbképzési terv elkészitése
kitlintetés, jutalmazas
munkavédelmi, tizvédelmi feladatok betartasanak ellenodrzése,
munkavégzésre alkalmas allapot ellenérzése

1.4.A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult. Az intézményvezetd
képviseleti joga az alabbi teriiletekre terjed ki:

Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

tanuldi jogviszonnyal

az intézmény €s mas személyek kozotti szerzodések megkdtésével, modositasaval és
felbontasaval,

munkaltatdi jogkorrel 6sszefiiggésben;

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan
Hivatalos tigyekben
teleptiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran
hatésagok ¢€s birosag eldtt
o az intézményfenntartd €s az intézmény miikodtetdje eldtt

Sajtonyilatkozat megtétele az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit €s hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;
Az intézményvezetd egyes feladatainak ellatasara eseti megbizast adhat az altala megbizott
ovodapedagdgus részére.

2. Hataskorébol atruhazott feladatok
2.1 Az altalanos 6vodavezeto-helyettes

a) Az ovodavezetd akaddlyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthato tigyek
intézésével — ellatja az 6vodavezetd helyettesitését.
Az 6vodavezetd tartds tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az dvodavezet6t. Tartds
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tavollétnek mindsiil a harminc napot meghalado tavollét.
Kozremiikodik

a nevelOtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

a tagovodaval vald egyiittmiikdésben,

az évodai hagyomanyok 6rzésével, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

gyermekvédelmi feleldsi feladatok ellatdsaban a székhelyen: a gyermeket veszélyeztetd
tényez0 megléte esetén kezdeményezi, hogy az dvodavezetd értesitse a gyermekjoléti
szolgalatot, a gyermekjoléti szolgélat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

Kozvetlentil végzi

-a dajkak munkdjanak iranyitasat a székhelyen,

a helyettesités-kijel6lést a székhelyen.

2.2 A telephely-vezeté (6vodavezeto-helyettes)

a)
b)

¢)

Az 6vodavezetd iranyitasa mellett szervezi a telephely munkajat.

Ellatja mindazon tevékenységeket a tagdvoda tekintetében, mint amelyek a
székhelydvodaban az altalanos helyettes feladatai.

Szoros kapcsolatot tart a székhelyovodaval, biztositja az informacidk tovabbitasat a
tagdévodaban.

2.3. A Bolcséde szakmai vezetéjének feladatai:

Javaslatot tesz a bolcsdde személyi €s targyi feltételeinek alakitasara.
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e Felelos a bolesddei dolgozok munkajaért.

o Kialakitja a bolcs6de Hazirendjét.

e A bolcsédei dokumentacio vezetése.

e Iranyitja és ellendrzi a bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat, ellendrzi
az adminisztracié hataridejének betartasat.

e Hataridore elkésziti a bolcsdde szakmai munkatervét, 6sszedllitja az éves igényeket
(textil, edény), a karbantartassal valamint feljitassal kapcsolatos javaslatait.

e A gyermekfelvétellel kapcsolatos nyilvantartasok elkészitése: felvételi konyv,
egészségligyi torzslap.

e Statisztika elkészitése.

e Beszamol a bolcséde munkajardl.

e Munkaértekezleteket hiv 6ssze.

e Gondoskodik a munka- és tlizvédelmi utasitasok betartasarol.

e Sziil6i szervezettel valo kapcsolattartas.

e Segiti a dolgozdk tovabbképzési tervének Osszeallitasat, és figyelemmel kiséri annak
alakulasat.

e Bolcsdde orvosaval, védondvel vald kapesolattartds
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Felelos:

A gondozéndk és a bolesddei technikai dolgozok munkajaért. Elvégzi azokat a

kisgyermekekkel Osszefliggd nevelési - gondozasi és egyéb feladatokat, amely a szakmai
program megvaldosulasat biztositja, irdnyitja a bolcsdde szakmai munkajat.
Felel a szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért, az orvosi utasitasok betartasaért. A
gyermekek felvétel soran feleldsséggel mérlegeli az optimalis feltételek biztositasat. A
bolcsddében a gyermekvédelmi feladatok ellatja. Az intézményvezetét folyamatosan
tajékoztatja a bolcsdde miikdodeésérol, ha sziikséges egyeztetést kezdeményez.

Hataskore:

Szakmai tekintetben 6nallo.
A bolcsdde vezetésében, irdnyitasaban javaslattevo, dontés elokészitd;
Tajékoztatja az intézmény vezetését a bolesddével kapesolatos jogszabalyok valtozasarol.

A bolcsédei kisgyermeknevel6 feladata
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A szakmai munka segitése, fejlesztése.
Munkajat az intézményvezetd utasitasara latja el.
Napi munkajat a gondozondi munkarendben foglaltak szerint latja el.
Munkavédelmi, tizvédelmi oktatason részt vesz, az ott hallottakat koteles betartani.
Eloésegiti a gyermekek testi-szellemi fejlodését.
Figyelembe véve: - a gyermek ¢életkorat,
- a gyermekek életkori sajatossagait,
- a gyermekek egyéni szokasait,
- sajat-gyermek rendszert,
- a gyermekek magatartasi szokasainak kialakitasat és a kozosségi élet
szabalyait.
Torekedjen a sziilokkel a jo kapcsolat kialakitasara.
Atvételnél-atadasnal informéciot adjon és kapjon a gyermekrdl (szoban, iizend
flizetben).
A csalad és gyermek jobb megismerése érdekében felvétel elott csaladlatogatast
végez.
A hézirendben foglaltakat a sziilokkel betartatja.
A gondozondi dokumentaciot naprakészen vezeti.
Naponta gondoskodik a csoportszoba rendjérol.
A szakmai fejlédése érdekében tovabbképzéseken vesz részt.
A napkozben megbetegedett gyermeket legjobb tudasa szerint ellatja és értesiti a
szulot.
A gyermekek alvasi ideje alatt a bolcsddei élettel kapcsolatos munkat végez.
Minden olyan feladatot elvégez, amellyel a vezeté megbizza.
Folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetovel, a szakmai munka szinvonaldnak
emelése, a z6kkenémentes miikodés érdekében.
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Hataskore

Felelos

Szervezi és ellatja a csoportban a szakmai munkaval kapcsolatos feladatokat a kiadott
modszertani levelek €s a bolesdéde szakmai programja alapjan.

A szakmai munka érdekében javaslattételi joga van az intézményvezeto felé.
Munkatarsi értekezleten, belsd tovabbképzések alkalmaval, dszinte véleményével
segiti a szakmai munkat.

Lazas — beteg gyermeket kitilthatja a bolcs6débdl.

A hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.
A szakmai és gazdasagi jellegli jogszabalyok betartasaért, betartatasaért.

A bolcsédében 1évo vagyontargyak rendeltetésszerii hasznalataért, az alapitod okiratban
(miikodési engedélyben) eldirt tevékenységek megfeleld ellatasaért.

Felel6sségének megallapitasara a munkaltatoi jogkor gyakorldja jogosult.

Felel6s azért, hogy a gondozas szinvonalanak emelése érdekében minden lehetséges
intézkedést megtegyen.

Felel6s a réa bizott gyermekek testi, lelki, szellemi fejléddéséért.

Munkdja sordan az intézmény és a bolcséde berendezéseit, targyait, elektronikai
eszkozeit, értékeit koteles megdvni, azokat rendeltetésszertien hasznalni (szamitogép,
nyomtatdo, CD lejatszd). Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.
Eszkozeit, készleteit takarékosan hasznalja fel.

A gyermekek folyamatos feln6tt altali (dajka, valtotars) feltigyeletének biztositasa.

A kisgyermeknevel6 helyettesitésének rendje:

A kisgyermekneveld hidnyzdsa esetén, illetve hosszabb ideig fenndlld betegségének
idejére, valamint a nyari kotelezd szabadsagolas alatt a helyettesitést 6vodapedagogussal
valositjuk meg, torekedve arra, hogy a helyettesitd 6vodapedagogus személye allando
legyen, amelyet az 6vodapedagdgus munkakori leirasaban rogzitettiink.

2.4 A Nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo

rendelkezés

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

- apedagbgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a nevelési - oktatasi intézmény éves
munkatervének, a tovabbképzési program elfogadasa

- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa

- anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa

A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az intézményvezetd, hataskorébdl atruhazza a pedagdgusokra:

14



Jaszladanyi Ovoda és BolcsGde
Jaszladany, Petéfi utca 11.
e-mail:ovoda.jaszladany@invitel.hu

A nemzeti €s 6vodai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplésének
megszervezeéset.

3. A vezetok kozotti egyiittmikodés

kozvetlen, az eléfordulo tigyektdl fliggden azonnali megbeszélés folytathato,
rendszeresitett form4aja a minden honap elsd szerddjan tartott vezetdi megbeszélés.

4. A helyettesités rendje

4.1.Az dvodavezet6t akadalyoztatasa esetén az altalanos helyettese helyettesiti az 1.2
pontban irtak szerint.

4.2.Az dvodavezetd és az dltalanos helyettese kivételes egyideji tavolléte esetén a
helyettesités a telephely-vezetd feladata. Az 6vodavezeto a székhelydvodaban
szlikségessé valo vezetdi helyettesitési feladatokra a székhelyovodaban miik6dd
ovodapedagdgusnak is adhat megbizast.

4.3.A telephely-vezetdt akadalyoztatasa esetén az dltala megbizott 6vodapedagdgus
helyettesiti.

4.4.A reggel 6 6ratol 7°° 6raig, illetve a 16 6ratdl 17 oraig terjedd id6ben a vezetd
helyettesitésének ellatdsdban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkét
végz6 ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd
o6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsdganak megovasaval sszefliggo azonnali dontést igénylo tigyekre
terjed ki.

4.5.A Dbolcs6de szakmai vezetdjét akadalyoztatdsa esetén az dltala megbizott
kisgyermekneveld helyettesiti.

5. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az dvoda, nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
litemezett nevelOtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelbtestiileti értekezleten,
szakmai megbeszélésen valosul meg.
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5.1. Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

a nevelési program elfogadéasara és mdodositasanak elfogadésara,

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint modositasa elfogadésara,

a nevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara,

az évoda éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasara,

a neveldtestiilet képviseletében eljard 6vodapedagdgus kivalasztasara,

a hazirend elfogadasara,

az 6téves pedagogus-tovabbképzési terv elfogadasara,

az évodavezetdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
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vélemény kialakitasara,

a neveldtestiilet véleményének kikérésére, a vezetd - helyettesi megbizas, illetve
megbizas visszavonasa eldtt, az dvodapedagogusok kiilon megbizasa elott,

nevelési tanacsadd vagy a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag megkeresésére a hetedik
évet betoltott gyermek jabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges egyetértés
megadasara,

jogszabalyban meghatarozott esetekben.

5.2. Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani, ha

az évodavezetd Osszehivja,
a nevelo6testiilet egyharmada kéri,
sziil6i szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelGtestiilet elfogadta.

5.3. A székhelydvoda és telephelyovoda nevel6testiilete onalloan mitkddhet, illetve
hozhat dontést azokban az ligyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket
érintik.

5.4. Az alkalmazotti k6zosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzd
o6vodapedagdgusok, valamint a neveld-oktatd munkat kozvetlentil segité dajkak, az
tigyintézo, a bolcsddei dolgozok egytittmikodését.

5.5. Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

a koznevelésrol sz016 torvényben meghatarozott fenntartoi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az d6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval €s
modositasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak.

Azokban az ligyekben, amelyek kizarolag csak a székhely- vagy csak a telephelyet érintik,
a szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

5.6. A dajkak munkaértekezleteit az 6vodavezetd hivja ssze.

5.7. A nevelotestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az 6vodavezetd hivja dssze
az intézményvezetoi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

A telephelydvoda értekezleteit a telephely-vezetd az 6vodavezetd eldzetes értesitése
mellett hivhatja ssze.

6. A telephellyel valé kapcsolattartas rendje, formaja

6.1. A telephely-vezet6 részt vesz a havonta rendszeresen tartott vezetéi értekezleteken,
ez alkalommal beszamol a telephelyen folyé munkarol, illetve atveszi a sziikséges
informaciokat.

6.2. Az értekezletek kozotti idoszakban felmertild, a telephelyen folyd munka kozvetlen
irdnyitasadhoz sziikséges szakmai és egyéb informacidkat az dvodavezetd soron kiviil,
kozvetleniil is megadhatja.
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6.3. A telephely-vezetd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti telefonon.

6.4. Az 6vodavezetdt meg kell hivni a telephelyen tartott értekezletekre, ezen kiviil
ellendrzési terve alapjan vagy sziikség szerint esetenként latogatja a telephelyet.

6.5. Az 6vodavezetd ¢€s a telephely-vezetd egyiittesen felelnek azért, hogy a
telephely pedagogusait, illetve gyermekeit €s a sziiloket érintd informacidk idében
eljussanak a telephelyre, és azokat az érintettek megismerjék.

6.6. Az 6vodavezetd ¢€s a telephely-vezetd a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil
kozvetlen telefon kapcsolatban allnak egymassal.

7. A bolesodei egység és az 6voda kozotti kapcesolattartas rendje

7.1. A bolcsdde szakmai vezetdje részt vesz a havonta rendszeresen tartott vezetoi
értekezleteken, ez alkalommal beszamol a bolesédében folyd munkardl, illetve
atveszi a sziikséges informacidkat.

7.2. A bolesdde szakmai vezetdje a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti az intézmény
vezetdjének.

8. A vezetok és a sziiléi szervezet (SZMK) kozti kapcsolattartas formaja

8.1.Az SZMK val¢ egytittmlikodés szervezése az 6vodavezetd feladata. Az dvodavezetd
¢s az SZMK képviseldje az egylittmikodés tartalmat és formajat az 6vodai munkaterv
alapjan allapitjak meg. Az SZMK miikodési feltételeinek biztositasardl az
ovodavezetd gondoskodik.

8.2. Az SZMK képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben az SZMK- nak egyetértési vagy véleményezési
jogosultsaga van. A meghivokhoz mellékelni kell az eléterjesztés irasos anyagat. A
meghivot az értekezletet megeldzden 8 nappal korabban kell megkiildeni.

Az SZMK egyetértési jogot gyakorol
— az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
— a hazirend elfogadasakor.

Az SZMK véleményét be kell szerezni

— a pedagogiai program elfogadasa eldtt,
— a hazirend elfogadasa elott

— a nevelési év rendjének elfogadasa elott.

8.3. Ha az SZMK az 6voda mitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a nevelGtestiilet hataskorébe tartozo tigyben javaslatot tett, a vélemény és a
javaslat el6terjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet
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Osszehivasaval — az dvodavezetd gondoskodik.

Az SZMK javaslattevo jogkorrel rendelkezik

—az 6voda mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

—az dvoda iranyitasat, a vezetd személyét,

—az 6voda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

8.4.Az dvodai szintl sziildi szervezet (k6zosség) vezetdjével az 6vodavezetd, a
csoportszintl tigyekben a csoport sziildinek képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az
ovodapedagdgus teriiletét meghalad¢ tigyekben a vezetd helyettes tart kapcesolatot.

8.5.A telephely-vezeto a telephely sziil6i szervezetével kozvetlen kapcsolatot tart.

8.6.Az dvodai szinti sziil6i szervezet (k6zosség) vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az
ovoda Szervezeti ¢s mikodési szabalyzata a sziildi munkakdzosség részére véleményezesi
jogot biztositott. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagdnak legalabb 8 nappal korabbi
atadasaval torténhet.

8.7. Az 6vodapedagdgus a csoport sziiloi képviseldjének sziikség szerint, de legalabb
évente egy alkalommal ad tajékoztatast.

8.8. Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésben t4jékozodni
kivan, a kérést az 6vodavezetdhoz kell cimezni. A tdjékoztatas megallapodas szerint
torténhet széban vagy irdsban. A szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek
egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet képviseldjének. A sziiloi szervezet
képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat érintd tigyek
nevelGtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyalasanal. A meghivasrdl az
6vodavezetdnek kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend
hatarozza meg.

Ha a t4jékozddas a tagovodaba jaro gyermekek dsszességére vagy nagyobb csoportjara
vonatkozik, a sziilok tajékoztatasaba a telephely-vezet6t be kell vonni.

Ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az dvodavezetd
gondoskodik arrol, hogy azt a nevel6testiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

9. A sziil6i szervezet részére a jogszabalyi eloirasokon feliil biztositott jogok

A sziil6i szervezet véleményét be kell szerezni
— a Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadésa elétt, a vezetok €s a sziildi
munkakdzosség kozotti kapesolattartds modjat szabalyozo részében.



1.

1.1

1.2

1.3

Jaszladanyi Ovoda és BolcsGde
Jaszladany, Petéfi utca 11.
e-mail:ovoda.jaszladany@invitel.hu

IV. KULSO KAPCSOLATOK

Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara
1étrehozott intézményekkel.

A pedagogiai szakmai szolgaltato szerv altal kozolt hataridoben javaslatot tesz az altala
igényelt, az intézményt érintd feladatok munkatervi titemezésére.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségének elbiraldsaban
sziikség szerint kozremiikodd nevelési tanacsadoval az 6vodavezetd allapodik meg az
egylittmiik6dés kialakitdsdban €s folyamataban.

Az 6voda altalanos helyettese és a telephely-vezetd és a bolcsdde szakmai vezetdje
folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, amelyrdl az 6vodavezetonek
rendszeresen beszdmolnak. A kapcsolattartast vezetdi szinten az dvodavezetd gondozza.

Az egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas az 6vodavezeto feladata.
Az 6vodat a szakmai szervezetekben az dvodavezetd képviseli.

Az egyhazak képviseloivel az 6vodavezetd illetve az 6vodapedagdgusok tartanak
kapcsolatot.

V. A MUKODES RENDJE
A gyermekek fogadasa (nyitva tartas), a vezetok benntartéozkodasa

Az 6voda székhelyén €s telephelyén hétfotol péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész
éven at folyamatosan muikodik.

A béleséde a nevelési évben hétf6td] péntekig tarté 6t napos munkarendben reggel 6°°
oratél délutan 16°° éraig tart nyitva.

Az 6vodaban a gyermekek reggel 6 oratol 720 o6raig Osszevont csoportban
gyiilekeznek, délutan 16 6ratol 172Y 6raig innen is térhetnek haza.

Az intézmény nyitva tartasat, sziil6i igény esetén feliilvizsgaljuk.

Az 6voda, nevelés nélkiili munkanapjain az 6vodai ellatast igénylok szamara ligyeletet
tartunk. A gyermekekkel dvodapedagogus €s pedagdgiai asszisztens foglalkozik.

Az 6voda lizemeltetése a fenntartoval egyeztetett nyari zarva tartas ideje alatt szlinetel.
A zarva tartds ideje alatt torténik az intézmény sziikség szerinti felyjitasa,
karbantartasa, tisztasagi festése, valamint a nagytakaritas.

A Dbolesode lizemeltetése a fenntartéval egyeztetett nyari zarva tartds ideje alatt
sziinetel.

Zarva tartas idopontjai:
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Petdfi uti 6voda — minden év juliusanak elsé harom hete

Rdkoczi uti 6voda — minden év juliusdnak utolso €s augusztusanak elsé két hete

Bolcsdde — minden év juliusanak elsé 2 hete

A nyari zarva tartds ideje alatt a sziil6i igényeket figyelembe véve a nyitva tarté 6vodakban
fogadjuk a gyermekeket. Az évodak nyari munkalatainak id6tartamardl, minden év februar
15.-ig tajékoztatjuk a sziiléket, hogy szabadsaguk tlitemezésérol idében tudjanak gondoskodni,
¢s értestiljenek, hogy mikor — melyik 6voda tart zarva, illetve melyik épiiletben tudjuk
fogadni a gyermekeket a nydri iigyelet alatt.

Az iskolai sziinetek ideje alatt az 6voda és a bolcsdde folyamatosan fogadja a gyermekeket.
A nevelés nélkiili munkanapok alkalmaval a sziil6i igények szerint, ha a gyermekek 1étszama
eléri a 10 f6t, az intézményben ligyeletet tartunk.

- Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotdl vald eltérést az Ovoda vezetdje
engedélyezi.
A heti pihen6 — és munkasziineti napokon az 6voda és a bolcsdde zarva tart.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 drara érkezd dajka nyitja.
Az intézményben a hivatalos ligyek intézése az dvodavezetd illetve az ovodatitkar
irodajaban torténik.

1.4 A vezetok benntartozkodasa

Az intézmény nyitva tartdsi idején beliil reggel 8 ora és délutdn 16 ora kozott az
intézményvezetének vagy az intézményvezetd helyettesnek az intézményben kell
tartézkodnia. A vezeték benntartozkodasan kiviili idében a helyettesités rendje szerint
megjelolt személy jogosult intézkedésre. A bolcsdde szakmai vezetdjének, a telephely dvoda
kijelolt képvisel6jének bent tartézkoddsa munkarendjéhez igazodik. Téavozaskor az 4ltala
megbizott gondozond illetve 6vodapedagdgus felel a telephely 6voda mukodéséért.

Nevelés nélkiili munkanapok: szama - egy nevelési évben - nem haladhatja meg az 6t napot.
Ezek felhasznalhatdk:

- Pedagdgiai Intézet, Nevelési tanacsado altal szervezett vizsgalatokra

- Nevelési évnyito értekezlet,

- Nevelotestiileti és egyéb rendkiviili értekezletek megtartasa,

- Tanulményi nevel6testiileti kirdnduléasra

- Kihelyezett tanfolyam, tovabbképzés megtartasara.

2. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

2.1 A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek
az 6vodatitkarnak jelentik be, hogy milyen {igyben jelentek meg az 6vodaban.

2.2 Az dvodatitkar a feladatkorét meghaladé tigyekben jelentkezo kiils6 személyeket az
6vodavezetdnek jelenti be.

2.3 A fenntartoi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetovel
valo egyeztetés szerint torténik.

2.4 Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd
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engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

2.5 A telephelyen a telephely-vezet6 fogadja az 6vodaval jogviszonyban nem all¢ kiilsé
latogatokat.

2.6 A bolesddében a bolesdde szakmai vezetdje fogadja a jogviszonyban nem allo kiilsé
latogatokat.

3. A pedagogiai munka belso ellenorzése

3.1 A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyo pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

3.2 Azcellendrzési tervet az 6vodavezetd-helyettes és a szakmai munkak6zosség javaslatai
alapjan az dvodavezet6 késziti el.

Az ellendOrzési terv tartalmazza az ellendrzés
— teriileteit,

— modszerét és

— ltemezését.

Az ellendrzési tervet az vodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvodavezetd dont.

3.3 Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

az altalanos évodavezetd-helyettes,
a telephely-vezetd,

a szakmai munkako6zosség és

a szil6i munkakdzosség is.

3.4 Az 6vodavezeté minden dvodapedagodgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.

Az egyes nevelési terliletek ellendrzésébe bevonhatja

—az altalanos vezetd helyettest a székhelydvodaban, valamint
—a telephely-vezet6t a telephelyen,

—a szakmai munkakozosség vezet6jét,

—mindségi team vezetdjét,

3.5 Azellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irdsban
észrevételt tehet.

3.6 A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének

eredményeit, illetdleg az ellendrzés dltalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az
esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
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3.7 A pedagogiai munka kiilso ellenérzése

Orszagos pedagogiai-szakmai ellenorzés

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés a pedagdégusok munkdjanak kiilsd, egységes
kritériumok szerinti ellendrzése €s értékelése a mindség javitasa érdekében.
Az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzEs céljat, feladatait, megszervezésének ¢s
lebonyolitasanak €s az ellendrzés lefolytatasanak szabélyait a nevelési-oktatasi intézmények
muikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet hatdrozza meg.
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzes fajtai:

- apedagdgus ellenérzése,

- az intézményvezeto ellendrzése,

- az intézményellendrzés.
A pedagodgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan,
annak hidnyaban a helyben szokasos modon, tovabba az ellendrzést indité honlapjan
nyilvanossagra kell hozni, a személyiségvédelemre vonatkozo jogszabalyok megtartasaval.

4. Az intézmény gazdalkodasanak belsé ellenorzése

Az intézmény bels6 ellendrzésének rendjét, teriileteit, modszerét az dnkormanyzat
képviseldtestiilete hatdrozza meg.

5 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek, a beszamolas rendje

5.1. A nevel6 testiilet dontési jogkorébe tartozik

- apedagogiai program ¢s mddositasanak elfogadasa;

- aszervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadésa;

- az intézmény éves munkatervének elfogadésa;

- az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa;
- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

- a hazirend elfogadasa;

- az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési
programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa
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- véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény muiikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben

5.2. Az intézmény nevelotestiilete

Az 6vodapedagdgusok feladatai és egyéni kotelezettségei:
Az 6vodapedagdgus és a bolcsddei kisgyermek neveldk alapvet6 feladata, a rabizott

gyermekek nevelése, gondozasa, ismereteik bovitése. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége
kiilonosen, hogy:

a./ gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkodlesi védelméral,
személyiségének fejlddésérdl tovabba, hogy az ismereteket targyilagosan €s tobboldaluan
kozvetitse.

b./ neveldtevékenysége sordn vegye figyelembe a gyermekek egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét, sajatos nevelési igényét, segitse a
gyermekek képességének tehetségének kibontakoztatasat, felzarkoztatasat.

c./ A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez a sziikkséges
ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasarol meggy6zodjon.

d./ K6zremiikodjon a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban megsziintetésében.

e./ Ha a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az 6vodapedagdgus arra torekedjen, hogy az 6vodaban 1évé gyermekek életkoruknak
fejlettségiiknek figyelembevételével megismerjék azokat a kozosségi egytittmiikodési,
magatartasi szabalyokat, amelyek sziikségesek ahhoz, hogy rendelkezzenek mindazokkal az
ismeretekkel, melyek az iskolaba 1épés feltételei kozott szerepelnek.

f./ Az 6vodapedagdgus, kisgyermek neveld rendszeresen tdjékoztassa a sziiloket
gyermekiik nevelésével kapcsolatos kérdésekrol, a sziilot figyelmeztesse, ha gyermeke
jogainak megovasa, vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.
g./ A sziil6 kérdéseire, és javaslataira érdemi valaszt adjon.

h./ A gyermekek, és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa.
i./ A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4tadja.

Az 6vodai nevelomunka kozvetlen segitdi:

Az 6vodapedagdgus mindennapi neveld-szervez6 munkdjat az 6vodai dajka kozvetlen segiti.
Feladata:
- a csoportban dolgozdé oOvondkkel megbeszélve azonos elvek, €s mddszerek
alkalmazasaval lassa el a gyermekek gondozasi feladatait,
- az ovond szervezési feladatainak gordiilékeny megoldasa terén mindenkor aktivan
kozremikodjon €s az 6vond elvarasanak megfelelden végezze a munkajat.
- az 6voda és udvara rendjének, higiénidjanak, tisztasagadnak naprakész biztositasa.

Dajkak személyiségével szemben tamasztott elvarasok.
- elényt jelent a nyolc osztadlynal magasabb, dajkaképzé vagy ipari iskola tovabba
érettségi

- nagyfoku gyermekszeretet, tiirelem,
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- nyugodt, higgadt magatartas,
- igényesség a rendre, tisztasagra, esztétikumra
- otletes, rugalmas, tettre kész legyen.

A dajkék részletes feladatait a munkakori leirasban foglaltak tartalmazzak.

5.3. Nevelotestiileti értekezletek

A neveldtestlilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az dvoda vezetdje hivja dssze.

Az o6vodavezetd a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasarol a napirend harom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet dsszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevel6testiileti értekezletet az dvodavezetd késziti eld.

A nevelGtestiileti értekezlet sziilokre vonatkozd napirendi pontjdhoz meg kell hivni a
véleményezési jogot gyakorld Sziil6i Szervezet képviseldjét.

A nevelbtestiileti  értekezletet levezetd elnok feladatait az Ovodavezetd-helyettes,
akaddlyoztatdsa esetén a munkakozosség-vezetd latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az
értekezlet két nevelGtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhatdo dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az Ovodavezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat

nyilvantartasba kell venni.

5.4. A nevelotestiileti értekezlet jegyzokonyvével kapcsolatos teendok:
- AjegyzOkonyvet az arra felkért 6vodapedagdgus vezeti
- Az értekezletet koveté harom munkanapon beliil kell elkésziteni,
- Az dvodavezeto, a jegyzokonyvvezetd €s két hitelesitd irja ala.
- Csatolni kell mell€ a jelenléti ivet.
A nevel6testiilet akkor hatirozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit

egyszerl szotobbséggel hozza.
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Az o6vodavezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
nevel6testiilet  kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozat
képességéhez az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya szilinetel, amennyiben meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és a fejlesztési elképzelések tamogatasarol
(vagy elutasitasardl) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt

szavazassal hozza.

5.5. Nevelétestiileti jogkorok atruhazasa

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tgyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott iddére, vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, vagy a Sziildi Szervezetre. Az
atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az tigyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasbol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a

Pedagogiai Program és az SZMSZ elfogadasanal.

6. Szakmai munkakozosségek

Az intézményben szakmai munkakozosségek miikodnek.

A munkakozosség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-, oktatasi
intézményben folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkak6zosség tagjai munkakozosség-vezetot valasztanak a munkakozosség
tevékenységének szervezésére, iranyitasara, koordinalasara.

A nevelotestiilet feladat-atruhdzasa alapjan a szakmai munkak6zosségek az alabbi
tevékenységeket folytatjak:

- javitjak az intézményben foly6 neveld-oktatdo munka szakmai szinvonaléat, mindségét,

- javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo pénzeszkdzok szakmai
teriileteken torténd felhasznalasara,

- tamogatjék a palyakezdd pedagdgusok munkéjat,
- nevelési és pedagogiai kérdésekben olyan mddszerek kidolgozédsa, ami eldsegiti az
6vodapedagdgusok hatékonyabb munkdjat, a modszertani kulturdjat a megoldas felé.

6.1. A szakmai munkakozosségek foglalkozasainak rendje.

- mindig az adott nevelési évben megalkotott munkaterv alapjan
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- a zokkendmentes munkavégzés érdekében csoportonként egy ovond részvételével
szervezddjon a munkakdzosség.

7. Az Ovodai Integraciés Fejleszté Program

7. 1. Integracios programunkkal célunk

Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol szolo 2003. évi CXXV.
Torvény szellemében a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzet(i, valamint a
sajatos nevelési igényl gyermekek

- esélyegyenléségének novelése,

- a hatranyok csokkentése,

- egyéni sziikségleteiknek megfeleld specidlis fejlesztése, az 6vodaban és a bolcsddében.

- Az iskolai életmodra €s az életpalya-épitésre valo felkészitése.

7. 2. Feladatunk

A valamilyen hatrannyal kiizdé gyermekek szamara specialis
- személyiségfejleszto,

- tehetséggondozo,

- felzarkoztatod

programok szervezése.

Céljaink és feladataink teljesiilése érdekében elsddleges kotelezettségiinknek tartjuk a
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek megfelelé mindségli és idtartamui ovodaztatasat.
Ennek érdekében a csalddokkal valé kapcsolattartasunkat még szorosabba és intenzivebbé
tesszlik. A sziilokkel valo egyiittmiikodés az otthon €s az évoda viladganak taldlkozéasaval, a
kolesonos tiszteletadassal a lemaradasok ellensulyozasat eredményezi.

Sziikségesnek tartjuk, hogy a gyermekek minél korabbi életkorban és minél tobb id6t
toltsenek 6vodankban.

A halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek érdekében integracids programunk tartalmi
elemeit tudatosan €s mérhetd eredményességgel allitjuk a nevelés folyamataba.

7. 3. Teriiletei

Integracids programunk tartalma kiterjed az 6vodai nevelés mindazon teriileteire, amelyek
kiemelkedd jelent6séggel birnak a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek fejlédésének
elosegitésében.

Ezek:
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Szervezési feladatok

A nevelotestiilet egytittmtkodése

A pedagdgiai munka kiemelt tertiletei

A gyermekvédelemmel, az egészségiligyi ellatassal, a szocidlis segitségnyujtassal
kapcsolatos feladatok

Egytittmtkodések kialakitasa az 6vodan kiviili szervezetekkel

Ovoda-iskola atmenet tamogatasa

Sziilokkel valé kapcsolattartas, egytittmtikodes

Intézményi onértékelés, eredményesség

8. A miikodés altalanos rendje
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Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével €s mikodésével kapcsolatban
minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az 6voda 3 éves kortdl, az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig - legfeljebb
8 éves korig, ha ezt nevelési tanacsadd, illetve szakértdi bizottsdg indokoltnak tartja -
nevel6 intézmény. Ezen id6n beliil a gyermek 3. életévének betdltésétdl kezdve ovodai
nevelés keretén beliil folyo iskolara valé alkalmassa tétel felkészitoé foglalkozasokon
koteles részt venni.

A Dbolcséde a gyermek 20 hetes koratdl a 3. életévét betsltott gyermekekrol
gondoskodik.

Az intézmény nyilvantartast koteles vezetni:

¢ Az alkalmazottak valamint
¢ a gyermekek adatairdl.

Az intézményben dolgozé kozalkalmazottak 1étszdmat a Nemzeti K6znevelési torvény
szerint kell meghatarozni, a mindenkori koltségvetési rendeletben meghatarozottak
szerint.

A bolesédei szakdolgozok 1étszamat a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szerint kell
meghatarozni.

A bolesédei csoport maximalis 1étszama 14 f6 abban az esetben, ha minden gyermek
betoltotte a 2. €letévét. Ha a csoportba felvételt nyer olyan gyermek, aki nem toltotte
be a 2. életévét, akkor a csoport 1étszama nem haladhatja meg a 12 f6t. A miikodési
engedélyben meghatarozott gyermeklétszam nem léphet6 tal.

Az ovodai csoportok maximalis létszama 25 f6, illetve a Képviseld testiilet
engedélyével meghaladhatja azt.

Az intézmény sajatossagat valamint a felvételre jelentkezd gyermekek szamat
figyelembe véve ennél magasabb csoportlétszam is kialakithato. (26-27)

Az intézmény biztositja az arra igényt tartd sziilok gyermekei részére - az dvodai
napirenden kiviili idében - a szervezett hitoktatast s az ehhez sziikséges helyiséget,
targyi feltételeket.

Az intézményben a pedagdgiai munka: az 1998-ban elkészitett 2014-ben atdolgozott
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Nagy Jendéné: ,,Ovodai nevelés a miivészetek eszkozeivel” program helyi adaptacidja
szerint folyik.

9. Ovodai felvétellel kapcsolatos rendelkezések

Ovodai felvétel

Ovodéba azok a gyermekek veheték fel, aki 3. életéviiket az adott év december 31-ig
toltik be.
Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.
A hivatalos jelentkezés idépontja: minden évben alkalmazkodik az iskolai beiratkozas
idépontjahoz. A jelentkezés helye az intézményegységekben.
A jelentkezés iddpontjanak meghirdetése:

¢ plakatokon, Fenntart6i Hirdetményben

¢ helyi sajto utjan torténik — ,,Ladanyi Hirek”

Az 1j gyermekek fogadasa szeptember 01-¢n illetve a nevelési évben folyamatosan, és a Helyi
Pedagogiai Programban megfogalmazott ,,beszoktatds rendje” c. fejezet szerint torténik.

Kotelezo a gyermek dvodai felvétele, ha:
¢ a koranal fogva, az adott év augusztus 31. —ig betoltotte a 3. letévét
¢ a gyamhatdsagi szerv a sziilot kotelezi erre
¢ a sziilok munkaviszonyban vannak,
¢ barmilyen szocialis okbol (hatranyos, vagy veszélyeztetett)
¢ ha Halmozottan Hatranyos Helyzet(i

Felvételi bizottsagrol

Ha az 6vodaba jelentkezok szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szamat (100%) az
ovodavezetd bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.
A felvételi bizottsag elndke: a mindenkori intézményvezetd
Tagjai: - telephely vezetdje
- altalanos helyettes
- védonok képviseloi
- helyi gyamiigyi eléado
- Sziil6i Szervezetek képviseldi
A felvételi bizottsdg hatarozatardl jegyzokonyvet kell felvenni, €s a jegyzokonyv egy
példanyat a Nagykozségi Polgarmesteri Hivatal Jegyz6jének megkiildeni.
A gyermekek felvételérdl - az F. B. javaslatanak meghallgatasaval - az intézményvezetd dont.

A felvételt nem nyert gyermekek sziileit irasos hatdrozatban kell értesiteni, €s lehetdséget adni
a fellebbezésre.

Gyermekek csoportba vald beosztasa
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Az dvodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasardl az intézményvezetd dont,
figyelembe véve a gyermek korat, és a csoportok 6sszetételét.

A csoportok kialakitasanal figyelembe kell venni a sajatos nevelési igényt és a HHH
gyermekekre vonatkozo eldirdsokat, a gyermekek kozel aranyos elosztasat, integralasat.

A székhelyen és telephelyen beliil a csoportok aranyos létszamanak kialakitasara kell
torekedni. Ezért az 6vodaba kialakithatdk: osztott, részben osztott, és vegyes korcsoportok is.

Ovodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az ¢vodai elhelyezés,

a./ ha a gyermek az évodabol 10 napnal tobbet van igazolatlanul tavol feltéve, ha az 6voda a
sziilot legalabb két izben figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire,

b./ ha a gyermek tankételes korba 1épett, s az 6voda igazolja az iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettséget,

c./ ha az adott nevelési év végéig a gyermek betdltotte a nyolcadik életévét,

Nem sziintethetd meg az 6vodai elhelyezés, ha a gyermek iskolai életmodra felkészitd
foglalkozasokon vesz részt.

Ha az 6vodai elhelyezés megsziinik, a gyermeket tordlni kell az évoda nyilvantartasabol.
Errdl az intézkedésrdl ugyancsak irasban kell értesiteni a gyermek sziil6jét, mely ellen a sziilé
jogorvoslati kérelmet nytjthat be.

10. A boélcsodei felvétellel kapcesolatos rendelkezések

A bolesddei ellatas igénybevétele onkéntes. A sziiloknek a felvételi kérelmet irdsban,
jelentkezési lapon kell benyujtani. A felvételrdl dontést az 6voda vezetdje a bolcsdde szakmai
vezetdjével torténd megbeszElés alapjan hoz, melyrdl a sziilét irdsban értesiti. A bolesddei
beiratkozas folyamatosan torténik.
A dontés ellen fellebbezéssel lehet élni Jaszladany Nagykozségi Onkormanyzat Szocialis és
Egészségiigyi Bizottsaganal.
A gyermek felvételét kezdeményezheti még a sziil hozzajarulasaval:

- gyermekorvos

- védond

- gyermekjoléti, vagy csaladsegitd szolgalat csaladgondozoja

- gyamiigy
A bolcsddében a miikodési engedélyben meghatarozott gyermeklétszam (14 £6) nem léphetd
tul.

A bolesodei ellatas megsziinik ha:

- a bolcsédei ellatas megsziinik a bolesddei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a
gyermek betoltotte a 3. életévét;

- a 3. életévét betoltott, de testi vagy szellemi fejlettsége szintje alapjan az dvodai
nevelésre még nem érett gyermek — akinek dvodai jelentkezését a bolesdde orvosa nem
javasolja — bolcsddei ellatasa 4. életévének betoltését kovetd augusztus31-vel sziinik
meg;

- megszlinik annak a gyermeknek az ellatasa, aki a bolcséde orvosanak szakvéleménye
szerint egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhato, illetve magatartaszavara
veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését;
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- a gyermek 6 hétig tartd folyamatos hianyzasa esetén, ha a térvényes képviselé nem él
jelzéssel a hianyzas okardl, a visszatérés varhat6 idépontjarol;

- abolesddei hazirend sorozatos megszegése esetén (pl. téritési dij nem fizetése)

- atorvényes képviseld (sziild) ilyen irdnyt dontése esetén.

11. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok.

Hagyomanyainkhoz hiven az alabbi tinnepeket, rendezvényeket tartjuk 6vodankban:

- OVIVARO NAP

- Evszaki hangverseny

- Ovigaléria megnyitd

- Mikulas varé

- Adventi késziilddés

- Farsang — Vidamsag napja

- Husvétvaro

- Versel6 6vodasok

- Edesanyak koszontése

- Fold napja

- Madarak, fak napja

- Gyermeknapi Majalis

- Nagycsoportosok bucsuzkodasa
Nemzeti tinnepeinkrél megemlékeziink, zaszlokkal diszitjiik a kozség emlékhelyeit.
A csoportok hagyoményainak megfelelden tartjuk a gyerekek sziiletés- és névnapjat.
Az 6voda rendezvényeire, linnepeire, megemlékezéseire sziiloket, vendégeket hivunk.

12. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és egészségvédelmi szabalyai

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az dvoda fenntartdja
megallapodast kot az egészségligyi intézmény orvosaival.

A megallapodasnak tartalmazni kell, hogy a gyermekek vizsgalatait, szlirését milyen
tertileteken kotelesek elvégezni.

Az dvoda gyermekorvosa:

Dr. Tanacs Erzsébet altalanos vizsgélat, évente 1 alkalommal
Fogorvos:
Dr. Nagy Hinst Aliz €s Dr. Szurmai Gabriella évente 1 alkalommal

végzik el a szakvizsgalatokat és az arra raszoruld gyermekeket tovabbi vizsgalatokra,
kezelésekre kiildik. A bolcsddei ellatast igénybe vevd gyermekeket a gyermekorvos heti 4
oraban latogatja, sziikség esetén tovabbi vizsgalatokra kiildi.
Az o6vodadk védondi évente tobb alkalommal vizsgaljdk a gyermekek higiéniai allapotat
(fejlettségét, tisztasagat).
A szlir@vizsgalatok idejére az intézmény o6vondi feliigyelnek a gyermekekre €s segitenek a
vizsgalatok zokkendmentes lebonyolitasaban.

Az 6voddban és a bolcsddében megbetegedett lazas gyermeket a sziilének az
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értesitéstdl szamitott legrovidebb idén beliil haza kell vinnie, a t6bbi gyermek egészségének
megorzése érdekében.

Fert6z6 betegség esetén a sziilének azonnal értesiteni kell az 6vodat, bolesddét a tovabbi
megbetegedések elkeriilése végett.

Az 6vondnek, gondozondnek tilos otthonrol bekiildott gydgyszert beadni a gyermekeknek a
nap folyaman kivéve, ha allando gydgyszerrdl van szo, amit a szakorvos javasol és errdl a
sziil6 igazolast mutat.

Igazoltnak kell tekinteni a sziild altal elére bejelentett napokat, betegség miatti hianyzas
esetén orvosi igazolas sziikséges.

Az 6voda és boleséde talalokonyhdjan csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személyek
tartézkodhatnak.

A csoportszobdkban a sziilok csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak. (nyilt nap,
sziiloi értekezlet, tinnepélyek)

A gyermeknek joga, a sziilének kotelessége hogy gyermekét, apoltan, tiszta ruhdban hozza
6vodaba.

13. Intézményi védo, 6vo eléirasok

13.1A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa alland6 feladat.

13.2Minden 6vodapedagogusnak a Nemzeti Koznevelési térvényben meghatarozott feladatat
képezi az, hogy

a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megoérzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, €s

ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba

ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

13.3Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok elott és egyéb esetekben sziikség
szerint minden csoportban — a gyermekek életkoranak megfelelden — ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, veszélyforrasokat és az
elvarhat6é magatartasformat.

A gyermek dvodai, bolesddei életével kapesolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset-
megel6zést szolgaljak.

13.4Az 6voda ¢és a bolesode csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot
hasznalé 6vodapedagdgus, gondozond koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert
az eloirdsok szerint alkalmazni.

13.5 Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 dvodapedagogus, kisgyermek neveld
kotelessége az elsosegélynyujtas. Tajékoztatni kell a sziil6t, majd az 6vodavezetot is a
gyermek kisebb sériilésérol is. Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a
gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni, majd azonnal értesiteni kell az
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ovodavezetdt. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget
jogszabaly szerint kell teljesiteni.

- A nevelok az ovodai tevékenységek kozben valamint az ugyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét, folyamatosan

32

figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a
gyermekekkel betartatni.
Az 6vodai pedagogusoknak az dvodai nevelési feladatokon til a gyermekekkel
ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
kiilonboz6 veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhaté magatartasformakat. Az 6vodai
pedagégusoknak feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
a./ A nevelési év megkezdésekor az elsé talalkozaskor a gyermekkel, ismertetni kell:
¢ az 6voda kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
# a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
¢ a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendOket a menekiilési utvonalat, a
menekiilés rend;jét,
¢ a gyermekek kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
b./ kirandulasok, turak elott
c./ Rendkiviili események utan
d./ A nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a gyermekek figyelmét.

A gyermekek szaméra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat a csoportnaploba be kell jegyezni.

Az o6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozdkat a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd stb.) esetében az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirasai szerint kell
elvégezni.

A tlizriad6 tervben meg kell hatarozni:
a./ a rendkiviili esemény jelzésének modjat,

b./ A dolgozok gyermekek riasztasanak rendjét,

c./ a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kitirités, mentés,
rendfenntartds, biztonsagi szervek- renddrség, tlzoltosag, <Ertesitése, fogadasuk
elokészitése, biztonsagi berendezések kezelése)

d./ az 6voda helyszinrajzat,

e./ az épitmények szintenkénti alaprajzat ( a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési
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helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi ovezeteket a tlizveszélyességi ovodai
csoport feltiintetésével, kozmuivezetékek kdzponti elzardival)

13.6 Az 6voda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén:

a./ A gyermekek feliigyeletét ellatd neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéséket:

- asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

- minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az

ovodavezetdjének.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

b./ A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesité dolgozé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétlentiil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget,
kozben a sziildt is értesiteni kell.

c./ Az 6vodaban, bolcsddében tortént mindenféle balesetet, sériilést az Ovodavezetdjének ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztaznia kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell

tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

d./ A gyermekbalesetekkel kapcsolatos 6vodai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
- A gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

A harom napon tial gyogyulo sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrol az eléirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A

- jegyzékonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat pedig at
kell adni a gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy példanyat az ovoda, illetve a
bolesdde Orzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni,

- Az 6voda igény esetén biztositja a sziildi szervezet képviseldjének részvételét a
gyermekbaleset kivizsgalasaban.

13.7 A Jaszladanyi Ovoda és Bolcsode 0vo - védo eldirasai

- Az 6vodaba, bolcs6débe jaré gyermekek sem a csoportszobaban sem az udvaron

felugyelet nélkiil nem maradhatnak.
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A sziilo kisérje be gyermekét és jelezze az 6vononek, gondozénonek hogy
,megérkeztek” illetve tajékoztassa, a gyermekkel kapcsolatos legfontosabb
dolgokrol.

- A gyermekek testi épsége érdekében Kiilonés odafigyelést igényel az udvaron
torténé jaték. Minden olyan dolgot, ami balesetet okozhat, meg kell sziintetni, el
kell tavolitani.

- Az udvari hintak, maszokak alatt a talajt sziikség szerint meg kell lazitani.

- Az 6vonok, gondozondk (udvari jaték alkalmaval) agy helyezkedjenek el a
gyermekek kozott, hogy a ,,Jatokoriikbol” egyetlen gyermek sem keriiljon ki.

- A fiirdészoba 4llandé csuszadsmentesitése, feltorlése folyamatos legyen.

- A gyermekekkel tartézkodé felnottek figyeljenek, hogy a gyermekek szajukba,
orrukba-fiiliikbe, semmi nemii targyat ne tegyenek.

- Séta alkalmaval: nagy forgalmu ut mellett kizarélag akkor mehet a csoport, ha az
uti cél ezt kivanja meg.

Ezzel kivanjuk a balesetveszélyt, a szennyezett levegé belélegzésének elkeriilését
megakadalyozni.

25-28 fos csoporttal, minimum 3 {6 felnétt jelenléte a kotelezo.

Minden séta elott az 6voné koteles a csoportot tajékoztatni, hogy a séta alatt
milyen veszélyek fordulhatnak el6? — milyen viselkedéseket var el a
gyermekektol? — mire iligyeljenek?

- A csoportban talalaskor forrd ételt bevinni TILOS! A csoportban lévé felnéttek
segitsenek (korcsoportoknak megfeleléen) az ételek kiosztasaban.

- A Kkiilonb6z6 tevékenységek kozben, pl.: - papirvagas, barkacsolas allando

kozvetlen feliigyeletet kell biztositani, a tevékenységek befejezésével a ,,veszélyes

eszkozoket” elzarni.

14. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendk

14.1 Az intézmény minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrol és
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a fenntarto értesitésérol.

14.2Bombariad¢ esetén az 6vodavezeto intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

14.3Székhelyen és telephelyen az épiilet kitiritése a tlizriadd terv szerint torténik.

Az épiilet kitiritésének iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatdsag informacidja alapjan az évodavezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont. Tagévodéaban az azonnali intézkedéseket a tagdvoda-vezetd
teszi meg, amelyrél haladéktalanul értesiti az vodavezetot.

14.4 A bombariadordl €s a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

14.5 Az NDV-r6l sz616 torvény alapjan az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

15. Alapvet6 szabadsagjogok és az egyenlé banasmod kovetelményének biztositasa

Az intézményben, tiszteletben kell tartani a gyermek, sziil6, alkalmazott lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A gyermek, a sziild és az alkalmazott nem késztethetd lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy6zddésének megvallasara, megtagadasara.

A gyermeket, a sziil6t és az alkalmazottat nem érheti hatrany vildgnézeti, lelkiismereti,
politikai meggy6zddése miatt.

16. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény nyilvanos dokumentumai:
- helyi pedagogiai program
- szervezeti és mikodési szabalyzat
- hazirend
16.1 Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

A sziilok és mas érdeklédok az 6voda helyi pedagogiai programjardl, a bolesdéde szakmai
programjardl, szervezeti és miikodési szabalyzatarol, az 6voda és a boleséde hazirendjérdl az
intézmény vezetdjétdl, ill. helyettesétdl kérhetnek tajékoztatast.

Az intézmény oOvodai pedagdgiai programja, a bolcsdéde szakmai programja nyilvanos,
minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthetd.

Az .,Ovodai nevelés a miivészetek eszkdzeivel alternativ program adaptaciodja alapjan késziilt
helyi pedagogiai program egy - egy példanya a kovetkezé személyeknél és helyeken talalhato
meg:

- az intézményvezetonél,

- az 6vodai csoportokban,
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- az intézmény irattaraban.

A hazirend el6irdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (sziildknek, az intézmény
alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hazirend egy - egy példanya megtekinthet6:

- az intézmény fenntartdjanal,

- az intézmény vezetdjénél,

- a sziil6i szervezet (kozosség) vezetdjénél,

- az intézményi hirdet6tablan,

- az intézmény irattaraban.

A hazirend egy-egy példanyat

— a koznevelési torvény eldirasainak megfeleléen

— az 6vodaba, illetve Bolcsddébe torténd beiratkozast kovetd eldzetes csaladlatogatason a
szild részére at kell adni. A nevelési év elsd sziiloi értekezletén valamennyi o6vodai
csoportban ismertetni kell.

A sziilo kérésére az oOvodai, bolcsddei dokumentumokat minden &vodapedagogus,
kisgyermeknevel6 koteles kozre adni.

Az Szervezeti Mikodési Szabdlyzatot, a Helyi Pedagogiai Programot, a bolcsdde Szakmai
programjat és a Hazirendet az intézmény honlapjan is nyilvanossagra kell hozni, amennyiben
van honlapja az intézménynek.

16.2. Elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az tgyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az informéciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
Torvény rendelkezik, mely alapjan Adatkezelési Szabalyzatot készitettiink. Ennek célja az
alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozataldnak szabalyozasa ¢és az ezekkel Osszefiiggd adatvédelmi
kovetelmények rogzitése.

16.3. A kiadvanyozas rendje

Az intézményben kiadvanyozdsra az intézményvezetd jogosult, tavollétében a helyettesités
rendjének megfeleld személy. Az intézményegység 6nallod levelezést nem folytat.

16.4. Elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettség

Ovoda

A koznevelés informacids rendszere (a tovébbiakban: KIR) orszagos, -elektronikus
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendszer.

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

Az intézményvezetd a KIR honlapjan keresztiil az NKT.-ben meghatarozott adatok
megkiildésével a gyermek, a pedagdgus-munkakorben, valamint a nevelémunkat kdzvetlentil
segité munkakorben foglalkoztatott részére a jogviszony létesitésének napjat kovetd 6t napon
beliill tizenegy jegyl azonositd szam (a tovabbiakban: oktatasi azonosité szam) kiadasat
kezdeményezi.

Az intézményvezetdje gondoskodik arr6l, hogy az érintett megismerje a részére kiadott
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oktatasi azonosito szamot.

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

Az intézményvezetd6 a KIR - rendszerben az oktatasi azonositd szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozéasat a valtozast kdvetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Ha az oktatdsi azonositdé szammal rendelkezd személy jogviszonya megszlnik, az
intézményvezetd a jogviszony megsziinését—a megsziinés iddpontjatél szamitott—6t napon
beliil jelenti be a KIR - en keresztiil.

Az intézményvezetd a koznevelési intézmény oktoberl-jei allapot szerinti kdzérdekii adatairdl
minden év oktdberlS-ig—a KIR - en keresztiil és az ott meghatarozott formaban —statisztikai
céllal az OSAP keretében adatokat k6zol.

Az elektronikus adatszolgéltatas soran a telephelyvezetd, a szakmai vezet6 feladatai:

e A telephelyen 1évé gyermek adataiban, létszaméaban (6vodai jogviszony bejelentés,
megsziinés) bekovetkezett valtozast az intézményben alkalmazott papiralapi nyomtatvanyon
jelzik az intézményvezeto felé. A nyomtatvanyt alairva, dditummal ellatva a valtozast koveto 3
napon beliil nytjtja be a telephelyfelelos vezetoje.

o A telephely vezetdje, a bolcséde szakmai vezetdje felel a feltiintetett adatok hitelességéért,
pontossagaért.

Boélcsode

A bolcsodét ténylegesen igénybevevd gyermekek 1étszamat név szerint minden nap jelenteni
kell a Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybe vevokrdl elektronikus
nyilvantartasi rendszerbe.

A rendszer biztonsagat szolgdlja, hogy csak az tud az Igénybevevdi nyilvantartasba belépni,
aki tgyfélkapus regisztraciéval rendelkezik. Intézményiinkben 2 fének van jogosultsaga:
bolesdde szakmai vezetdje, tigyviteli dolgozo.

Jogszabaly szerint a napi jelentést az igénybevételt kovetdé munkanap 24 oraig lehet
ber6gziteni.

Amennyiben zarva tart a bolcs6de és az adatszolgéltatdé nem Iép be a TEVADMIN -
rendszerbe, akkor a rendszer érzékeli €s azokra a napokra hidnyzonak veszi azokat a
gyermekeket, akiket korabban felvittek az adattorzsbe.

A nyéri zarva tartas alatt is naponta jelenteni kell a hianyzdkat. A jelentési kotelezettséggel
kapcsolatos feladatok:

o A gyermek felvételekor a felvételi lap mellé az anyakonyvi kivonat, TAJ kartya és
lakcimkartya fénymasolatat mellékelni kell. Felelds az intézményvezeto, helyettesiti bolesdde
szakmai vezetdje.

o A gyermek tényleges bolcsddébe 1€pésének napjan a mellékelt dokumentumokat a bolcsdde
szakmai vezetdje az tigyviteli dolgozonak atadja, jelezve a szolgdltatas igénybevételét.

e A napi jelenléteket a bolcsdde szakmai vezetdje az intézményben rendszeresitett napi
jelentd lapon rogziti, és az intézményben jelenti le a szolgaltatast igénybe vevd gyermekek
névsorat, majd nyomtatott formaban atadja az dvoda tigyviteli dolgozojanak.

A bolcsdde szakmai vezetdjének hidnyzasa esetén a napi jelentdlap kitoltését, és atadasat az
altala megbizott gondozénd végzi.

e Az tgyviteli dolgozé hidnyzésa esetén a napi elektronikus jelentés a bolcsdde szakmai
vezetdjének a feleldssége, feladata.

e Ha az tigyviteli dolgozo és a bolcsdde szakmai vezetdje is hianyzik az intézményvezetd
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felelossége a napi elektronikus jelentés.
o A bolesddés gyermek jogviszonydnak megszilinésekor, a megszlinés napjan, a bolcsdde
szakmai vezetdje koteles az tigyviteli dolgoz6 szamadra ezt irdsban jelezni.

16. 5 Elektronikus uton eloallitott dokumentumok hitelesitése

A KIR rendszerben nyilvantartott adatokrdl késziilt igazolas, és egyéb elektronikus tton eld
allitott papiralapu intézményi nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:

az intézmény nevét,

OM azonositd szamat,

cimét,

a megnyitas és lezaras iddpontjat

az intézményvezetd alairasat,

papiralapi nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzojét.

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

o ellen6rzés,

o jelszavas védelem,

o mentés CD-re

o adatok kinyomtatasa

o adatok tovabbitdsa utan a halozatrol valo torlés

16. 6 Intézményi honlap miikédtetésének szabalyai

A honlap tartalmanak szerz6i joga, kiilonos tekintettel az intézményi dokumentumokra,
fényképekre, a Jaszladanyi Ovoda és Boleséde intézményét illeti meg, kivéve, ha a konkrét
dokumentumban maés forras, illetve a szerzdi joggal kapcsolatban egyéb kozlés jelenik meg.

A Jaszladanyi Ovoda és Bolcsdde fenntartja a jogot arra, hogy a méltatlan kornyezetbe
helyezett kapcsolodas ellen kifogast emeljen, €s annak megsziintetését kezdeményezze. A
masodkozlésnek meg kell felelnie a Sajtorol szolo 1986. évi II. torvény, a
Biintet6torvénykonyv (1978. évi IV. tv.), a Polgari torvénykonyv (1957. évi IV. tv.), valamint
a Szerzdi jogrol szolo torvény (1999. évi LXXVI. tv.) megfeleld paragrafusainak.

A Jaszladanyi Ovoda és Boleséde kizarja felelosségét a honlaprél linkkel kapesolt tovabbi
honlapok tartalmaért, illetve megbizhatosagaért és nem feltétleniil tdmogatja az ezekben
kifejtett nézeteket.

A honlap szerkeszt6i arra térekednek, hogy az itt kozolt informaciok pontosak, frissek és
teljesek legyenek, de semmiféle felelésséget nem vallalnak barmely, ezen informacidk
hasznalatabol adodo kar bekovetkeztéért.

A dokumentumok, hirek, fényképek honlapon torténé megjelentetésének szabalyai

Vezetoi feladatok:

Az intézményvezetd felel a honlapon megjelent dokumentumok, adatok aktudlis
megjelenésérol.

A telephelyvezetd, a bolcsdéde szakmai vezetdje a honlapon megjelentetésre szant hireket,
fényképeket eljuttatja az intézményvezetéhoz. A hirek, fényképek osszeallitdsandl szempont,
hogy az intézményben folyd nevel6 munkarol azok hiteles, valds képet nyujtsanak.
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Ovonéi, gondozénéi feladatok

A gyermek csoportjuk, tagovodajuk, a bolcséde életében hiien dokumentaljdk az ovodai,
bolesddei élet minden napjait, jeles eseményeit.

A sziilok nyilatkozatat a honlapon valé megjelenéshez beszerezzEk, a sziiloi alairdsokat a
gyermek &vodaba lépésekor kérjék. A nyilatkozat tartalmat a fényképek Osszedllitasanal
kotelesek figyelemmel kisérni.

17. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az intézmény 6nallo intézményként mikodd jogi személy, vezetdje az 6vodavezetd, akit az
Onkormanyzat Képviseld testiilete nevez ki.

Az intézmény 6nallo bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik.

A feladatai ellatdsdhoz sziikséges vagyont az alapité — a Jaszladany Nagykozségi Képviseld
Testiilete — bocsatotta rendelkezésére.

A koltségvetés tervezés magaban foglalja:
- a koltségvetési bevételek ¢&s koltségvetési kiadasok eldiranyzatainak kidolgozasat,
megallapitasat,
- Az Ovoda koltségvetési 1étszamkeretének kidolgozasat, a személyi juttatas eléirdnyzatanak
kidolgozasat. A feladatokhoz kapcsolddd feladatmutatok €s a normativ hozzajarulasokhoz
kapcsolodo mutatoszamok kidolgozasat €s megallapitasait. A koltségvetési szerv koltségvetés
tervezése sordn elvégzi a szerkezeti valtozasokat €s a szintre hozas feladatait, tevékenysége
szinvonaldnak tartarasa. Az Ovoda és a bolcséde koltségvetése része a feliigyeleti szerv
koltségvetésének, melyet a Jaszladany Nagykozségi Képviseld Testiilete koltségvetési
rendeletben hagy jova. A jovahagyott koltségvetés kiadasi eldiranyzatat és bevételi
eldiranyzatat, tovabba létszdmkeret eldirdanyzatat évkozben eldirdnyzat modositassal lehet
novelni, illetve csokkenteni, mely a Képvisel6-testiilet hataskore.
A koltségvetésben kell meghatarozni a személyi juttatadsok eldirdnyzatat, melyhez szorosan
kapcsolodik a 1étszam tervezése.

Az Ovoda és Boles6de iizemeltetése, milkddtetése magaban foglalja a rabizott
vagyon allaganak megovasat.
Felujitadst az Intézmény csak targyi eszkozein végezhet, mivel ingatlan vagyonnal csak a
felugyeleti szerv rendelkezik. Az épiilet allaganak megdvasa tekintetében karbantartasi
feladatok terhelik az Intézményt.

Az Ovoda és a boles6de alapfeladataval és gazdalkodasaval kapesolatban adatokat
koteles szolgdltatni fenntartéjanak és mas hatdsagi szervnek.

17.1. Etkezési dijak befizetése

Az étkezési téritési dijakat minden honap 10. és 15. kozott az 6vodaban az 6vodatitkar veszi
at a sziiloktol.
A Dbevételt a Jaszladany Nagykozség Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szamldjahoz
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kapcsolodo, alszamlara fizeti be.

Tulfizetés esetén, a kovetkez6 honapra elszamoljuk, vagy ha ez nem lehetséges (pl.: a
gyermek szeptembertdl iskoldba megy, akkor a talfizetés 6sszegét visszafizetjiik a sziilonek.)
Hatralék esetén (pl.: a sziil6 el6z6 honapban nem fizetett, vagy kevesebbet fizetett) a
felmertiil6 hatralékot a kovetkezd havi étkezési téritési dij fizetésekor kell rendezni.

Az étkezési téritési dijakat a Gyermekvédelmi térvény 148 §- a alapjan az ebben foglaltak
szerint allapitjuk meg.

18. Az intézmény munkarendje

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évé szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban és a munkakori
leirasban leirtak szerint torténik.

A dolgozéd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével 6sszefliggésben
jutott tudomasara, ¢s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozdé munkdjat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és
eloirasoknak (4.sz.melléklet Munkakori leirasok), a munkahelyi vezetdje utasitasainak,
valamint a szakmai elvaradsoknak megfelel6en koteles végezni. A pedagdgust, a neveldmunkat
kozvetleniil segité alkalmazottat hivatasanal fogva harmadik személlyel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan informécio
tekintetében, mely a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartds soran jutott a tudomasara. E
kotelezettség a fenndlldo jogviszony megszlinése utdn is fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozotti megbeszéléseire.

A titoktartési kotelezettség megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem all fenn, nem adhat
felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

18.1. Az 6vodapedagogusok és a Kisgyermek-nevelok munkarendje:

A kozalkalmazottak munkarendjét a munkakori leiras tartalmazza.

A bolesode és a nevelési—oktatasi intézményben dolgozd gondozond €s pedagogus heti teljes
munkaideje 40 ora, amely kotelezd 6rabol, valamint a neveld-oktato munkaval, vagy a
gyermekekkel a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz
sziikséges 1d6bol all. A munkabeosztasok Gsszeallitasanal alapelv, hogy a teljes nyitva tartasi
ideje alatt az o6voddkban Ovodapedagogus, a bolesédében gondozénd foglalkozzon a
gyermekekkel.

Az intézmény feladatellatasa zavartalan legyen és a kisgyermek-neveldk, pedagdgusok
egyenletes terhelése érvényesiiljon.

Az éves munkaidd beosztast a telephely vezetd, és a bolcsdde szakmai vezetdje késziti el, az
intézményvezetd hagyja jova. A pedagogusok, és gondozondk munkaidejik teljesitését a
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vezetok altal atadott munkaidd nyilvantartd lapon naprakészen vezetik.
18.2 A nevel6-oktaté munkat segit6é alkalmazottak munkarendje

A dajkék naponta valtozé muszakban dolgoznak. Munkaidejiik kezdetét és befejezését az
intézményvezetd altal biztositott jelenléti iven kotelesek vezetni.

A munkarend nyari id6szakban, illetve év kozben a gyermekek magas hidnyzasi létszama
esetén valtozhat.

Az 6vond/gondozond  helyettesitésnél elsésorban a sajat  csoportjdban  dolgozo
o6vodapedagdgus/gondozond nyujt segitséget.

Hosszan tartd tdvolmaradas esetén aranyos tehermegosztassal a tobbi 6vodapedagdgus is részt
vallal.

A pedagogusnak a munkabol valdé tdvolmaradasat eldzetesen a telephelyvezetének, a
gondozdénd tdvolmaradasat a bolesdéde szakmai vezetdjének, illetve az intézményvezetonek
kell jelezni.

Az 6vodapedagdgusok heti munkaideje 40 ora, ebbol:

az intézményvezetd kotelezd oraszama heti 8 6ra

az intézményvezetd helyettes kotelez6 6raszama heti 24 6ra
a telephely vezetd kotelezd draszama heti 24 6ra

az évodapedagogus kotelezd draszama heti: 32 d6ra
gondozondk kotelezd oraszama: heti 35 ora

A Szervezeti és Muikodési Szabdlyzat az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban allo
felnott dolgozdinak munkarendjét szabalyozza. Ezen alkalmazottak korét a pedagdgusok, a
gondozdndk, a neveld-oktaté munkét kdzvetleniil segitdk és az tigyviteli alkalmazott alkotja.

A kozalkalmazottak munkarendje, munkavégzése és dijazasa egyes, a Munka
Torvénykonyve, a Nemzeti Koznevelési torvény és a Kjt. rendelkezései alapjan torténik.
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VI.
Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasa torténhet a fenntartd €s a neveldtestiilet
kezdeményezésére, amely a nevelGtestiilet elfogadasaval, a sziildi szervezet és a
kozalkalmazotti tandcs véleményezésével, valamint a fenntartdo jovahagyasaval valik
érvényessé.

VII.
Zaradék

1. Az Intézmény szervezeti felépitésére és mikodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény
vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2014. augusztus 28. napjan elfogadta.
Az elfogadast megelézoen a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot
gyakorolt a Sziil6i Szervezet képviseldje, a kozalkalmazotti tandcs.

2. Hatélybalépés idépontja: 2014. év oktober ho 1. nap

3. A szabdlyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti az Intézmény korabbi SzMSz-e.

Elfogadta:
a neveldtestiilet képviseletében

Datum: ......oovvveeiiiiiiiiiiiiiiiinns L2000
Egyetértek:

a Sziildi Szervezet képviseldje
Datum: ......oovvveeiiiiiiiiiiiiiiiieans L2000
Egyetértek:

a kozalkalmazotti tanacs elnoke
Datum: .......oevvvveeveiiiiiiiiiiiinnns L2000
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Adatkezelési szabalyzat
Az iratkezelés rendjét a nevelési - oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
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maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, a kozfeladatot

ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XI1.29.) Korm.

rendelet, a 2011. évi CXC torvény a koznevelésrol és a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

figyelembevételével hatarozzuk meg.

A Nemzeti koznevelési torvény értelmében az intézmény koteles a jogszabdlyban eldirt

nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az

Orszagos statisztikai adatgytjtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

1. Az alkalmazottak adatai

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

név,

sziiletési hely, ido,

a dolgozd neme,

lakohely, tartozkodasi hely,

végzettséggel, szakképzettséggel kapcsolatos adatok,

oktatasi azonositd szam.

A fenn felsorolt adatokat az intézményvezetd tekintetében Jaszladany Nagykozségi

Onkormanyzat Hivatala kezeli.

O Az el6zbekben felsorolt adatok tovabbithatok a fenntarténak, a kifizet6helynek,

birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végz6 kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo

rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezeljiik. A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR - jogszabéalyban
meghatarozott - miikddtetdje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremikddok

részére tovabbithato.

I1. A gyermekek adatai
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A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositdo jele, nem magyar
allampolgéar esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodds jogcime €s a
tartozkodasra jogosito okirat megnevezese, szama,

sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

a gyermek oktatasi azonositd szama,

A gyermekkel kapcsolatosan az alabbi adatok tovabbithatok:
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a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma,  jogviszonya  kezdete, sziinetelésének  ideje, megsziinése,
mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Gsszefiiggésben a fenntartd, birdsag,
rendorség, ligyészség, telepiilési Onkormdnyzat jegyzdje, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

ovodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,

a neve, sziiletési helye €s ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, tdrsadalombiztositasi
azonosito jele, sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye €s telefonszama, az 6vodai egészségiigyi dokumentacio,
a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol
az egészségligyi, iskola egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

a neve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiloje, torvényes
képvisel6je neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és

telefonszama, a gyermek mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
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igényld gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése c€ljabdl a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek,
gyermek - ¢s ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasahoz ¢s igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési - oktatdsi intézmények egymas kozott,

ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak,

tanuldi nyilvantartas adata a KIR - jogszabalyban meghatarozott - miikodtetdje, az

elkészitésében kozremikodok részére.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott

kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol

azok az adatok kezelhetok, amelyekb6él megallapithatdé a jogosult személye és a

kedvezményre valo jogosultsaga.

I11. Adatkezelés
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O A pedagogust, a nevel6 munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki

kozremikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel €s csalddjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrdl a gyermekkel
sziilovel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség
nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymads kozti, a gyermek fejlédésével

Osszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziildjével minden, a gyermekével sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha

az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.
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O A pedagdgus, a neveld munkat kozvetleniil segité alkalmazott az intézmény vezetdje

utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek - mdas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos
vesz€lyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult

beleegyezése nem sziikséges.

Az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, mddositasanal az intézményben a sziildi
szervezetet véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra az intézmény vezetdje €s

az altala meghatalmazott vezetd — helyettes vagy dévodatitkar jogosult.

Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziiléi engedélyt az eléviilési id6 végéig

nyilvan kell tartani.

A Nemzeti koznevelési torvény 41 - 43. § - ban felsorolt adatok statisztikai célra
felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan

modon atadhatok.

IV. Az intézmény KIRA — rendszerbe torténo adatszolgaltatasa

A KIR mikodtetdje oktatdsi azonositd szamot ad ki annak,

aki 6vodai jogviszonyban 4ll,
akit pedagdgus munkakorben alkalmazunk,
akit nevel6 munkat kozvetleniil segitd munkakdrben alkalmazunk,

akit oraadoként foglalkoztatunk.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.

A tanuldi nyilvantartas tartalmazza a gyermek:
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nevet,

nemét,

sziiletési helyét €s idejét,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonosito szamat,
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anyja nevét,

lakdhelyét, tartézkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy tankdteles - e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét €s befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

nevelési intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének helyét,

tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

¢vfolyamat

A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat az érintetten kiviil csak a tanuléi jogviszonyhoz

kapcsolodo juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a

szolgéltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott részére,

valamint a személyi adat és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A tanul6i nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstol

szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét

bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvdntartads tartalmazza, az alkalmazott:
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nevét, anyja neveét,

sziiletési helyét €s idejét,

oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus - szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakore megnevezesét,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

vezetOi beosztasat,
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besorolasat,
jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,
munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének iddtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartdsbol személyes adat - az érintetten kivill - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa,
valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas

céljabol a személyi adat - és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIRA - ban adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idd alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba.

A KIRA mikddtetéje a KIRA - ban nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat — és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat - és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIRA mikddtetéjének. A személyi adat - és lakcimnyilvantartas kozponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat - és lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett valtozdsarol a kapcsolati kddon
értesiti a KIRA miikodtetdjét.

A KIRA mikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIRA -ban a

koz-nevelési intézmény egyidejt értesitésével hivatalbol vezeti 4t.

A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIRA miikodtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a

személyi - és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

VAGYONNYILATKOZATOK IRATKEZELESI SZABALYZATA
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A nyilatkozatokat az Orzésért felelos intézményvezetd elldtja nyilvantartdsi azonositoval,
irattari jellel, utasitassal.

Tarolasa titkositott iratok Orzésére szolgdldo tliz, viz elleni védelmet biztositd
lemezszekrényben, elkiilonitetten kertilhet sor.

A vagyonnyilatkozat-tételi dokumentumok szigoru titokvédelem ala tartoznak.

Ezen irattari anyagok nem selejtezhetok.

A vagyonnyilatkozatok csak lezart boritékban keriilhetnek irattari elhelyezésre, a boriték
lezarasra szolgélo feliiletén elhelyezett aldirassal ellatva.

Az esetleges vagyonosodasi vizsgalat anyagat a fenti eljarassal az el6zményhez csatolni kell.
Felnyitasara, a benne 1évé anyagba vald betekintésre csak a vagyonosodasi vizsgalattal
megbizott/irasban/ személy jogosult. Az 6rzéséért feleldsszemély a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség megszliinését, vagy az Uj nyilatkozat megtételét kovetd nyolc napon beliil a
kotelezettnek az irattari anyagot visszaadja.

Ennek megtorténtét, illetve a lezart boriték sértetlenségét, tantk és a nyilatkozattevd irasbeli

nyilatkozataval igazolni sziikséges.

Jaszladany, 2014. szeptember. 10.

Lajosné Kiss Klara

Ovodavezetd
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A JASZLADANYI
OVODA ES BOLCSODE

IRATKEZELESI SZABALYZAT

OM AZONOSITO: 035771
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I. Az iratkezelés rendjének jogszabalyi hattere

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrol,

1995. évi LXVI. torvény a nevelési-oktatasi intézmény a koézokiratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol 335/2005. (XIL. 29.)
Kormanyrendelet eldirasai, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

a 2011. évi CXII. Torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol (az 0j adatvédelmi torvény),

229/2012. (VIIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol, illetve a

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének

rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek készitésére nem

kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

Az iratkezelési szabalyzat hatilya

Az iratkezelési szabdlyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve

az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetdsége

érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként,

tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett tigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok

tigyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (iligydarabnak) mindsiilnek.
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Il. Az iratkezeléshez kapcsolddd fogalmak és tevékenységek meghatarozasa

Az iratkezelés feladata az iratok atvétele, vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténd
fogaddsa (annak kinyomtatisa), posta bontasa, rendszerezése, iktatasa, kiosztdsa,
nyilvantartdsa, az {gyintézés soran keletkezd produktumok leirdsa, tovabbitésa,
valamint az elintézett {igyiratok irattari kezelése, megorzése, selejtezése, illetve levéltari

Orizetbe adasa.

Iratnak minésiil:

Minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mukodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon,
alakban, barmilyen eszk6z felhasznaldsaval €s barmely eljarassal keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratnak mindsiilnek ennek értelmében egyéb nyilvantartasok (térzskonyvek, stb..),
amelyeket az oOvoda szervezeti egységei kotelesek gondosan vezetni. Ezek
szamitogépes nyilvantartasa esetén a lezart nyilvantartasokat tanévenkénti bontasban
kotelesek 1 példanyban, idétalldé mdédon kinyomtatni €s bekotott allapotban a kézi
irattarban Orizni, majd az irattdri tervben meghatarozott idépontban a kozponti

irattarnak atadni.

(3) Egyéb értelmezé rendelkezések:
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irattari anyag: rendeltetésszertien a szervnél maradd, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megdrzest igényld, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége

irattar: megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(i €s biztonsagos
Orzésére alkalmas helyiség;

irattari terv: a koziratok rendszerzésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzeék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat-
¢s hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatarozza a Kkiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok tgyviteli célu
megOrzésének idGtartamat, tovabbad a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak

hataridejét;
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U levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak

levéltarban 6rzott maradando értékil része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé
értékli maganirat;

0 levéltar: a maradandé értéki iratok tartds megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa céljabdl 1étesitett intézmény;

U tételszam: az egyes tigykorokre kozpontilag meghatarozott jelzdszam;

U sorszdm: az a szam, amellyel az {ligyiratot iktatjak;

U alapszdm: az ligyben keletkezett utolso irat iktatasi sorszama.

Az irat védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

1.Iratot munkakdori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni csak az 6vodavezeto, illetve a kozvetlen
felettes vezetd engedélyezésével lehet, ligyelve arra, hogy a tartalmat illetéktelen ne ismerje

meg.

2. Az 6vodatitkarnal 1évo iratba mas személy - nem intézményi dolgozd - az esetben tekinthet

be, ha az a munkajaval, tevékenységével 6sszefliggd feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

Az ligyiratkezelés rendszere ellenérzése

1.Az tigyiratkezelést az 6vodatitkar és az d6vodavezetd, tavolléte esetén a helyettes vezetd latja

el a jogszabalyok €s jelen szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden.

2. A jogszabalyokban nem szabalyozott kérdésekben jelen Szabalyzat rendelkezéseit kell

hasznalni.

3. Az iratok atvételét, atadasat, irattdrazasat, valamint tovabbitdsat és selejtezését az

ovodatitkar végzi az dvodavezetd iranyitasaval.

Az ligyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete
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1.Az intézmény iratkezelési feladatait az Ovodavezeto irdnyitja €s ellatja annak feltigyeletét.

Evente ellendérzi az eldirdsok betartasat, ill. intézkedik az esetleges szabalytalansagok

megsziintetésére. A napi ellendrzési feladatokat az dvodatitkar végzi:

i

a beérkezett kiildemények atvétele, nyilvantartasa tovabbitasa, postazésa, irattdrazasa,
Orzése és selejtezése, ellendrzése
az iratnak a munkavallal6 részére torténé dokumentalt kiadasa és visszavétele

a bélyegzok biztonsagos tarolasa, a vezetd utasitasa szerinti hasznalata.

2. Az 6vodavezetd tartds tavolléte esetén az tigyiratkezelés felett az 6vodavezeto - helyettes

gyakorol feltigyeletet.

III. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A kiildemények atvétele, elosztasa és bontasa

Az iratkezelés folyamata:
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Az intézmény részére postan érkezé iratokat, tértivevényeket és mas kiildeményeket
az 6vodavezetd, vagy az ovodatitkar veszi at.

Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti sériilten,
vagy felbontva érkezett megjegyzést, az érkezés keltezését €s alairja.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo6ld iratokat / sziildi
munkak6zosség, munkahelyi szervezet és mas tarsadalmi szervezet részére érkezett
leveleket /, tovabba azokat az iratokat, amelynek felbontasanak jogat a vezetd
fenntartotta maganak. A névre szo6ld iratot, amennyiben az hivatalos elintézést
igényel, felbontast kovetden haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

Az atvétel elismerése datummal, szignalassal torténik.
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A kiildemények kezelése

Az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, valamint az Onkorményzattol
érkezett megkereséseket, soron kiviil az 6vodavezet6hoz kell tovabbitani.

A kiildemény ellendrzése atvételkor:

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a feltlintetett tartalom meglétét. Az
esetlegesen felmeriild irathiany okat a kiildé szervvel tisztazni kell, és ennek tényét az
iraton rogziteni kell.

Sériilt kiildemény kezelése:

A boritékot mindig az irat mellé kell csatolni, ha a postara adds jogkovetkezmény
fiizédhet vagy, ha a felad6 neve és pontos cime az iratbol nem allapithaté meg.
Amennyiben a kiildemény pénz vagy egyéb értéket tartalmaz, az értéket a felbonto
koteles az iraton részletesen feltiintetni.

A vezetéhoz érkezd kiildeményeket az ovodatitkar soron kiviil tovabbitja az

ovodavezetdhoz, vagy tavolléte esetén a helyetteshez.

A kiildemények érkeztetése
Az iratok nyilvantartasa, iktatasa
Az intézménybe érkezett, illetdleg és készitett iratokat az érkezés, ill. a keltezés
idépontjaban nyilvantartasba kell venni, az iratokat iktatni kell. Az iktatés
iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként Ujra kezdddd sorszamos
rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokdnyvben fel kell tiintetni az
érkezés napjat, az iktatoszdmot, az irat mellékleteinek szdmat és az irattari
tételszamot. Az irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat el6zményeit.
A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket és reklamcélu kiadvanyokat nem kell

iktatni.

Az irat készitése, kiadmanyozasa, az irat kiilalakja

Az iratnak tartalmazni kell az intézmény nevét, székhelyét, az iktatészamot, az

elintéz6jének megnevezését, az ligyintézés helyét és idejét, az irat aldirdjanak nevét,
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beosztasat és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Ha az tigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélon, illetleg az érdekelt
személyes t4jékoztatasaval is elintézhet. Tavbeszélon vagy személyes tdjékoztatas
keretében torténd tigyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az
elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

Hatarozatot minden esetben meg kell indokolni. A hatarozatnak tartalmaznia kell a
dontés alapjaul szolgdld jogszabaly megjelolését, illetdleg, ha a dontés mérlegelés
alapjan tortént, az erre torténd utalast, valamint az eljardst meginditdo kérelem
benyujtasara torténé figyelmeztetést.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének

napja megallapithat6 legyen.

Kiadmanyozas

A levélnek tartalmaznia kell az iktatdszamot, targyat, az ugyintézd nevét, bélyegzd

lenyomatot. A kiadmanyozo sajat keziileg irja ald a levelet a kiadmanyozo neve mellett, ha

helyettese, h jelzéssel kertil ellatasra.

Az irat kézbesitése
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Ajanlott levélben csak fontos vagy nehezen potolhaté iratokat szabad kiildeni. Ha az
irat atvételének idépontjarél az intézménynek tudomast kell szerezni, az iratot
tértivevénnyel kell elkiildeni.

Kézbesitéssel siirgds esetekben szabad kiildeményeket tovabbitani, melyet a
kézbesitokonyvbe irunk be és az atvétel tényét szignoval latja el az atvevd személy.
Hézon beliili, sziilok részére késziilt iratok egy eredeti és egy masolati példanyban
késziilnek, melyen a cimzett datummal, alairassal jelzi az eredeti dokumentum
atvételét.

Minden egyéb esetben atado-atvételi nyilatkozat késziil, vagy alairoiv a

tudomasulvételrol, tajékoztatasrol.
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IV. Az irattarazas és selejtezés szabalyai

Irattarazas

Az irattari terv meghatarozza az egyes irattari tételszamhoz tartozo iratok korét, azok
megorzési idejét. Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét
az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

A hataridé nélkiili 6rzési idével megjelolt irattari tételeket az intézmény jogutod
nélkiilimegsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak. Az irattari terv
nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez a
levéltar nem jarul hozza — ha a levéltar masképp nem rendelkezett —6tven év utan at

kell adni az illetékes levéltarnak.

Selejtezés

Az irattarba 6rzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgalni és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok
selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezest
harminc nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az
ovodavezetd feladata.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell
a selejtezett irattari tételeket, az irattdrba helyezés évét és az irat mennyiségét. A
selejtezési jegyzOkonyv kettd példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A
selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak a visszakiildott
selejtezési jegyzOkonyvre vezetett hozzédjarulasa alapjan lehet.

Ha a nevelési - oktatdsi intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett,
folyamatban 1év6 ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutéd veszi at. Az el nem
intézett, folyamatban 1év6 ligyeket a jogutod iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar
atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az
illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutod nélkill sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd

intézkedésének megfeleléen gondoskodik a szabalyzatban foglalt feladatok ellatasarol.
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A jogutdd nélkill megsziing intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét - az

iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésekrdl szold tajékoztatast az intézmény

vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

V. Egyéb iratkezelési rendelkezések

Bélyegzok nyilvantartasa, hasznalata:

Az intézményfejbélyegzoije: Jaszladanyi Ovoda és Boleséde
Jaszladany, Petofi utca 11. 5055
Tel.: 0657/453-694
Az Intézmény korbélyegzdje cimerrel kiegészitve késziilt és keriilt nyilvantartasba, melyek
az évodavezetdi irodaban, a pancélszekrényben, elzartan talalhatdak.
A bélyegzok nyilvantartasarol az dvodavezeté gondoskodik, tovabba gondoskodik az
elavult bélyegzdk selejtezésérol, megsemmisitésérol.
A Dbélyegzd hasznaloja felelds annak rendeltetésszeri hasznalataért, biztonsagos
Orzéséért.
A bélyegzot:
U csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja,
U hivatalos 1d6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl vald tavozaskor el kell
zarni

0 elvesztésérol, vagy eltiinésérdl az dvodavezetdt azonnal tajékoztatni kell.

U A bélyegzdt az 6vodavezetd tavolléte miatt hasznalhatja még:
0 az 6vodavezetd - helyettes

U Ovodatitkar.

VI. Irattari terv
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Irattari L. Igazgatasi, jogi teriiletek: Megorzési
tételszam id6/év:
1. Alapito okirat nem
selejtezhetd
2. Intézménylétesitési, - atszervezési, fejlesztési iratok, nem
alaprajzok selejtezhetd
3. Iktatokonyvek, irattari selejtezések jegyzokonyvei nem
selejtezhetd
4. Szabalyzatok: Szervezeti és Mkodési Szabalyzat,
Munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi szabalyzat, 10 év
Pénztarkezelési szabalyzat, Leltarozasi €s selejtezési
szabalyzat
5. A fenti szabalyzatokkal kapcsolatos eseményekrdl késziilt
jegyzokonyvek 10 év
6. Bels6 szabalyzatok: Héazirend, Sziildi Szervezet éves
munkaterve, Ovodaszék munkaterve, jegyzokonyvei, 5¢v
Bélyegzok nyilvantartasa
7. Megallapodasok, szerzoédések: kollektiv szerzédés, birosagi,
allamigazgatasi tigyek iratai, panasziigyek, fellebbezések 10 év
8. Eves szakmai beszamolok ¢és jelentések 10 év
9. Fenntartoi iranyitas, ellen6rzés jegyzokonyvei 10 év
10. Vezet6i utasitasok, korlevelek 10 év
11. Munkatervek, statisztikak 5év
12. Alapitvanyi dokumentumok (alapitas, érdemi tevékenység, nem
megsziintetés) selejtezhetd
13. Alapitvanyi operativ ligyek 10 év
II. Humanpolitikai és munkaiigyek:
1. Személyi anyagok: kinevezések, megbizasi szerzodések,
atsorolasok, athelyezések, szakmai onéletrajzok, a sziikséges 50 év
végzettséget igazolo okiratok hiteles masolatai, az el6z0,
beszamithato munkahelyek dokumentumainak hiteles
masolatai, munkaviszony megsziinését igazold iratok
(felmentések, felmondasok, elszamold lapok)
2. Mellék- és masodallas engedélyezése 15 ¢év
3. Nyugdijazassal kapcsolatos tigyek, iratok 50 év
4. Kitiintetések, jutalmazasok 10 év
5. Munkakori leirdsok 10 év
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6. Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését, kiadasat igazold
iratok 5¢év
7. Szocialissegély- ligyek 5¢v
8. Képzési és tovabbképzési ligyek, tanulmanyi szerzédések 5év
ITI. Pedagogiai, nevelési-oktatasi iigyek:
1. Felvételi és mulasztasi napld, Felvételi eléjegyzesi naplo 20 év
2. Ovodai csoportnapld 5¢év
3. Tankételezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény 5év
4. Torzslapok nem
selejtezhetd
5. Felvételt, atvételt elutasito hatarozat, Felmentés rendszeres
ovodaba jaras alol, Felhivas rendszeres 6vodaba jarasra, 5¢v
Ertesités 0vodavaltoztatasrdl, értesités beiratkozasrol,
Ertesités igazolatlan é6vodai mulasztasrol
6. Szaktanacsaddi, szakértdi vélemények 5¢év
7. Helyi Nevelési Program 10 év
8. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok dokumentumai 10 év
9. Vezet6i szakmai ellendrzések jegyzokonyvei 5¢év
10. Vezet6i palyazat 5¢v
11. Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok 5¢év
12. Nevelo6testiileti értekezletek jegyzokonyvei 5¢év
13. Szakmai palyazati anyagok 5év
14. Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok 3év
IV. Gazdasagi iigyek:
1. Ingatlan nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, épiilet hatarid6
tervrajzai, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nélkiil
2. Eves koltségvetés, konyvelési beszamolok, konyvelési
bizonylatok, szamlak, koltségvetési koncepciok, 5¢év
pénzmaradvany- elszamolasok, poteldiranyzat, szamviteli
rend
3. Leltar, alloeszkoz — nyilvantartés, vagyon - nyilvantartas, 10 év
selejtezési dokumentumok
4. Tarsadalombiztositas 50 év
Gyerekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak befizetését igazold | 5 év
nyomtatvanyok
6. A bérgazdalkodassal, személyi juttatdsokkal kapcsolatos 10 év
iratok, bizonylatok

65



Jaszladanyi Ovoda és BolcsGde
Jaszladany, Petéfi utca 11.
e-mail:ovoda.jaszladany@invitel.hu

7. Belso ellendrzések jegyzokonyve 10 év
8. Karbantartassal kapcsolatos arajanlatok, szerzodések, 5-10 év
atvételi jegyzOkonyvek, garancialis tigyek
9. Beruhazasi, felgjitasi tigyek tervdokumentacioja nem
selejtezhetd
10. Beruhézasi, felgjitasi tigyek lebonyolitasa 10 év

Iratselejtezési jegyz6konyv

Szervezet megnevezése

Ikt.szam:.........cooeieiiinin.n.
Késziilt:. ..o (datu,, szervezeti egység ¢€s helyiség
megnevezése)
A selejtezési bizottsag tagjai:
........................................................................................ (név, beosztas)
........................................................................................ (név, beosztas)
........................................................................................ (név, beosztas)
A selejtezést ellendrizte:
........................................................................................ (név, beosztas)
A munka megkezdésnek 1dOpontja:........c..oouiuiiiiiiii e (datum)
A munka befejezésének idopontja..........cooiiiiiiiiiii e (datum)

Selejtezes ala vont iratok felsorolasa: Iratjegyzék
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Sorsza Az irat megnevezése Eredeti terjedelem Keletkezésének
m (oldalsziam) datuma

1.

2.

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt....lap tételszintli iratjegyzéken felsorolt iratok
kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.
A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre kertil.

ellendrz6 vezetd alairasa 3. bizottsagi tag

A selejtezési jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két alairt és lebélyegzett példanyt
az illetékes levéltarnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltar rendeletben eldirt szovegii
bélyegzblenyomattal, alairassal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezo vallalatokat, vagy vallalkozasokat biz

meg az 6vodavezetd. A megsemmisitésrol igazolast kér, melyet a selejtezési tigyirathoz kell
csatolni.
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Iratatadasi jegyzokonyv

Szervezet megnevezése

Ikt.szam:.........coooeieiiininn.n.
Késziilt:. ..o, (datu,, szervezeti egység ¢€s helyiség
megnevezése)
A0

(atado szerv megnevezése)

Atadasért felelds vezetd €s beosztdsanak megnevezése:

(iratanyag keletkeztet6jének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

Az atadas-atvétel indoklasa:

Kmf.
atado atvevo
P.H. P.H.
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MUNKAKORI LEIRAS

(Kisgyermeknevel6)

Név:

Munkahely:

Munkakér:

Kinevezési és fegyelmi jogkor gyakorléja:

Alkalmazasi feltételek: 15/1998.(1V.30) NM rendelet 2. szdmu mellékletben szerepld
képesitési eldirasok.

Végzettsége: Kisgyermek neveld-gondozd

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Hataskore, jogkore:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak betartasa.

Szervezi és ellatja a csoportban a szakmai munkaval kapcsolatos feladatokat a kiadott
modszertani levelek és a bolcsdde szakmai programja alapjan.

A szakmai munka érdekében javaslattételi joga van az intézményvezetd felé.

Munkatarsi értekezleten, belsé tovabbképzések alkalmaval, 6szinte véleményével
segiti a szakmai munkat.

Lazas — beteg gyermeket kitilthatja a bolcs6débdl.
Feladatai:
A szakmai munka segitése, fejlesztése.
Munkajat az intézményvezetd utasitasara latja el.
Napi munkdjat a gondozondi munkarendben foglaltak szerint latja el.
Munkavédelmi, tizvédelmi oktatason részt vesz, az ott hallottakat koteles betartani.
Elosegiti a gyermekek testi-szellemi fejlodését.

Figyelembe véve: - a gyermek életkorat,

- a gyermekek életkori sajatossagait,
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- a gyermekek egyéni szokasait,

- sajat-gyermek rendszert,

- a gyermekek magatartdsi szokasainak kialakitasat €s a kozosségi élet szabalyait.
Torekedjen a sziilokkel a jo kapcsolat kialakitasara.

Atvételnél-atadasnal informaciot adjon és kapjon a gyermekrdl (szoban, iizend
flizetben).

A csalad és gyermek jobb megismerése érdekében felvétel eldtt csaladlatogatast
végez.

A hazirendben foglaltakat a sziilokkel betartatja.

A sziiléi értekezleteket megszervezi, lebonyolitja, a sziildket a bolcsddei élettel
kapcsolatos tudnivalokrol megfelelden, részletesen téjékoztatja.

A gondozdondi dokumentéciot naprakészen vezeti.
Naponta gondoskodik a csoportszoba rendjérol.
A szakmai fejlédése érdekében tovabbképzéseken vesz részt.

A napkozben megbetegedett gyermeket legjobb tudasa szerint ellatja és értesiti a
szilot.

A gyermekek alvasi ideje alatt a bolcsodei €lettel kapcsolatos munkat végez.
Minden olyan feladatot elvégez, amellyel a vezeté megbizza.

Folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, a szakmai munka szinvonaldnak
emelése, a z6kkendmentes miikodés érdekében.

Munkaido, munkabeosztas:

Torvényes munkaideje heti 40 ora, napi 8 6ra, melybdl heti 35 orat, illetve napi 7 érat
kell a munkahelyén eltdltenie a 257/2000.(XI1.26.) szamu Korm. rendelet 7.§ - a
alapjan.

A munkaidejét kételes pontosan kezdeni €s betartani.

Munkaidd alatt az intézmény teriiletét csak vezet6i engedéllyel hagyhatja el.

Eves szabadsagat a valtdtarsaval 6sszehangolva ilitemezze be.

Tavolmaradasat szabadsag estén 3 nappal, egyéb ok miatt (betegség, csaladi ok)
munkakezdés elétt az intézmény vezetdjének jelentse be, majd értesitse kozvetlen
munkatérsat.

Sziikség esetén helyettesitésre, tulmunka végzésére ktelezheto.

Tovabbi kitelezettségei:
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Munkaruha, munkacipé hasznalata kotelezo.

Titoktartas:

A munkavégzése soran tudomasara jutott szolgalati, hivatali titkot koteles meg6rizni.

A munkakoéri leiras az atvétel napjatol érvényes, és visszavonasig hatalyos.

Jaszladany, 20............oo

Munkaltatd

A munkakéri leirasban foglaltakat kotelezonek ismerem el, egy példanyat atvettem.

Munkavillal6
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Munkakori leiras minta

Bolesdde szakmai vezetd
Név:

Munkahely:

Munkakér:

Kinevezési és fegyelmi jogkor gyakorldja:

Alkalmazasi feltételek: 15/1998.(1V.30) NM rendelet 2. szamu mellékletben szerepld
képesitési eldirasok.

Végzettsége: Kisgyermek neveld-gondozd

Kozvetlen felettese:

A bolcsdde-vezetdt a nevel6testiilet és a munkatarsak véleményének figyelembevételével az
intézményvezetd bizza meg. Munkdjat az intézményvezetd iranyitdsa mellett végzi.
Kozvetlen felettese az intézményvezetd. Folyamatos tdjékoztatdst ad az intézmény
vezetdjének a mikodés soran felmeriilt problémakrol. Hianyzasa esetén az altala
helyettesitésre megbizott személy koteles a feladatokat ellatni. Teljes mértékben felel a
bolesdédében folyd gondozd, nevelémunka szervezéséért, tartalmi szinvonaléért belsé munka
szervezésért, mindségi munkavégzésért, gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, a
munkavédelmi feltételek megteremtéséért. A bolesdédei gondozas mellett elkotelezett,
kapcsolata korrekt a fenntartdval, intézmény dolgozoéival, a sziilékkel.
Heti munkaideje 40 ora. A teljes napi munkaidébol 7 orat kell a csoportban eltdlteni, igy a
fennmaradd oraszamot sziikség szerint a kovetkezd feladatok ellatasara fordithatja:
csaladlatogatas, adminisztrativ feladatok, egyéb feladatok.
Amennyiben ugy itéli meg, hogy a fennmaradd egy orat sziikség szerint az intézményben is
let6ltheti, mely idétartam nem szamit dijazott tilmunkénak.
A kotelez6 6raszamon feliil ellatandd vezetdi feladatok

o Elkésziti a Bolcsdde Szakmai Programjat.

e FElkésziti a bolcsodei jelentéseket és statisztikat, egyeztetve az intézményvezetdvel.
Biztositja a pontos €s korrekt adatszolgaltatast. A torzskonyvet évente kétszer vezeti.

e FElkésziti a gondozéndk €s a technikai dolgozd (szakacsnd, kisegitd) munkakdrben
dolgozok munkabeosztasat, ellenérzi annak betartasat.

e Gondoskodik a konyhai HACCP rendszer mukodtetésérol.

o Figyelemmel kiséri a palyadzatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz. Ellatja a
bolesddével kapcsolatos menedzselési feladatokat.

e A Boleséde rendezvényeinek eldkészitésében, sikeres lebonyolitasaban tevékenyen
kozremuikodik.

e A gyermekek gondozésat, nevelését a Bolcséde Szakmai Programjanak megfeleléen
irdnyitja és segiti a gondozondk munkajat.

e Az intézményvezetdvel egylitt szervezi €s bonyolitja a bolcsddei felvételeket, vezeti a
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dokumentaciokat.

Az intézményvezet6 felé javaslatot tesz a sziikséges eszkdzok beszerzésére.
Szervezi €s iranyitja a takaritasi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben.
Nyari ligyeletet szervez az eldzetes beosztas alapjan.

Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat.

Kapcsolatot tart a boleséde orvosaval, a helyi csalddsegité ¢és gyermekjoléti
szolgalattal, az érdekképviseleti szervekkel, a tarsintézményekkel.

Segiti a sziiléi kozosség mukodésének feltételeit, évente két alkalommal sziil6i
értekezletet hiv 6ssze.

A sziildi szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogosultsaganak érvényre juttatasat.

Segiti a csalad és a bolesddei ellatas 6sszhangjanak megteremtését.
Ellendrzi a munkavédelmi-¢s tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

A balesetvédelmi eldirdsok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden
baleseti forrast haladéktalanul jelent.

Torekszik az allagmegovas hathatds betartasara €s betartatasara.
Ellendrzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a jo6 munkahelyi 1égkor megteremtését
Figyelemmel kiséri €s betartatja a Bolcsdde torvényes €s szakszert mikodését.

Megszervezi a rendelkezésre allé eszkozok és berendezések célszeri felhasznalasat,
megdvasat.

Biztositja a munkatarsak, kollégak szamara a korrekt informacioaramlast.

Mindazon feladatokat koteles ellatni, mellyel felettese megbizza.

A hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.
A szakmai és gazdasagi jellegli jogszabalyok betartasaért, betartatasaért.

A bolcsédében 1évo vagyontargyak rendeltetésszerti hasznalataért, az alapitd okiratban
(miik6dési engedélyben) eldirt tevékenységek megfeleld ellatasaért.

Feleldsségének megallapitasara a munkaltatdi jogkor gyakorldja jogosult.

Felel6s azért, hogy a gondozas szinvonaldnak emelése érdekében minden lehetséges
intézkedést megtegyen.

A Boleséde szakmai vezetdje javaslatot tesz:
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Az eszkOzbeszerzésre javaslatot tesz az intézményvezeto felé
Sziikséges felujitasok, javitasok, fejlesztések osszeallitdsdhoz
Palyazatokon valé részvételre

A munkafegyelem megsértdinek feleldsségre vonasara

A nevelési program folyamatos meguajulasara, korrekciojara

Nevelotestiileti értekezletek témajara, lebonyolitasara

MUNKAKORI LEIRASA

Pedagdgiai asszisztens

. A munkavallalo neve:

A munkahely megnevezése: Jaszladanyi Ovoda és Bolesode

5055 Jaszladany, Petofi utca 11.
A munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens (6voda) FEOR: 3410

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
Szabadsag:
- Alapszabadsag: 20 nap

- Pétszabadsag: 25 nap

A munkavégzés konkrét helye:
A munkaidé beosztasa:
heti teljes munkaideje: heti 30 ora
éves munkatervben meghatarozottak szerint
Kozvetlen felettes: Az intézményvezetd altal kijellt 6vodapedagdgusok
Kapcsolati rendszer.
Intézményen beliil:
kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyité 6vodapedagdgussal
A feladatok részletes felsorolasa.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:
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Munkajat a kozponti oktatasi szabalyozasban (torvények, rendeletek), valamint az
iskolai alapdokumentumokban (Pedagogia Program, SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint
kell végeznie.

Az 6voddban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfeleld 61t6zékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk4djat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi az
ovoda vezetdjének, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.

A tlizvédelmi és biztonsagtechnikai el6irdsokat mindenkor betartja.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefonal, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

Gondozassal kapcsolatos feladatok:
F6 feladata a kijelolt ovodai csoport feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes
szabadidds foglalkoztatasa, a beosztdsa szerint.

Munkaidejében a gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozast lat el, az o6vodai
tevékenységek eszkozeinek elOkészitését, a foglalkozasokra vald szervezést és
felkésziilést végez.

A tevékenységek alatt az oOvodapedagdgus utmutatisa alapjan, vagy egyéni
felzarkdztatassal segiti a gyermek eredményességét, eszkozoket vesz eld.

Segiti az 6vodai csoport étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok
betartasara, a helyes szokdsok kialakitasara.

A kijelolt csoportban az udvarra indulas el6tt és a levegdzeés utan a mosddban €s az
oltozkodésben, vetkdzésben segiti a gyermekeket az 6vond utasitasai alapjan.

Segit az altatasban, az alvo gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit

(orrtorlés, vécéhasznalat, ruhacsere stb.)

Szervezési feladatok:

Aktivan részt vesz az Ovodai programok eldkészitésében, szervezésében,
rendezvényeken segiti a programok megvaldsitasat.

Szerepet vallal szervezett kulturalis programokban.
Részt vesz meghivas esetén sziildi értekezleten, a munkatervi fogadodrakon.

Gondoskodik a gyermekek testi és erkdlesi védelmérol, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megeldzEesérol, 6vja a gyermekek jogait, az emberi méltdsagot.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok ~eldkészitésében
kozremikodik, az 6vodapedagdgus utmutatasait kovetve. Precizen vezeti a sziikséges
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nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel a felettese megbizza.

A felsoroltakon kiviil kételes a munkakoréhez kapesolddd, a munkakori leirdsban nem
nevesitett pedagdgiai feladatokat is ellatni, amellyel az intézményvezetdje, felettese
megbizza.

Hataskorok, jogkorok.

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait.

Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes
jelenségre.

Jogosult tanulmanyai eredményes elvégzéséhez a munkaidd kedvezményre.

Felelosségi kor.
A feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
a feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzése;

az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok
¢s kovetelmények teljesitése. Felelossége kiterjed teljes munkakorére és
tevékenységére, felelosségre vonhato:

Munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontdsaért.
A vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért
13. Informaciés kapcsolatok.

Az eredményes munkahoz nélkiilozhetetlen informéciokat kap intézményi,
értekezleteken tovabba kozvetlen felettesétdl. Tantigyi, pedagogia, gazdasagi,
személyligyi kérdésekben a feladatért felelds vezetonek adhat és toéle kérhet
informaciot.

Joga van minden olyan informéciét megkapni, amit a gyerekek fejlodése érdekében
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kér az 6vodapedagdgusoktol.

Kotelessége minden olyan informdciét atadni, mely az &vodapedagégusok
munkavégzéshez sziikséges.

A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsdganak €s jogainak
maradéktalan tiszteletben tartdsa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon.

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziilot, a
munkatarsait.

Magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz.

14. Helyettesitések.
Az intézményvezet6 kijelolése alapjan.

15. Titoktartasi kotelezettség.

Harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel,
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a
gyermekkel, sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymads kozti, a
gyermek fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziildjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

16. A munkaértékelés Kkritériumai.

Belsoellenorzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakértével torténd értékelésszakmai
ellendrzés soran.

A munkakori leirds visszavondsig érvényes. A munkakori leirds modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Jaszladany, 2014.

Lajosné Kiss Klara Munkavallalo
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Ovodavezetd
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MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos helyettes

AR AN ol ol o

A munkavallalé neve:

A munkahely megnevezése:

A munkakor megnevezése:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Kotelezo oraszama:

Orakedvezmény:

Munkarendjének kialakitdsdban a vezetdk tartozkodasi rendje az iranyado. Mindig felel6s
vezetd tartdozkodik az intézményben. Az dvodavezetd helyettes munkajat a koznevelési
torvény, az ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban és a Helyi pedagogiai Programban
megfogalmazottak alapjan végzi.

Vezeto helyettesi feladatok:

A vezetd helyettes az intézmény vezetdségének tagja.

Az intézményvezetd tavollétében képviseli az 6vodat.

A munkamegosztas alapjan kozremiikodik a pedagdgiai — szakmai — adminisztrativ -
mukodési feladatok ellatasaban.

Részt vesz az ellendrzésre kijelolt feladatok elvégzésében.

Részt vesz a dolgozok teljesitményértékelésében. Szakmai jogkore alapjan onalldan
gyljti a tapasztalatokat annak érdekében, hogy megfeleld informéciéo alljon
rendelkezésre az értékeléshez.

Segiti az intézményvezetdé munkdjat a gyermekek, sziilok, munkatarsak elvarésait
figyelembe véve.

Pedagoglal — szakmai feladatok:

Segit az éves munkaterv elokészitésében, kidolgozasadban az informacidgyiijtésben.

Az o6vondi, dajkai megbeszélések el0készitése, levezetése, munkatarsi értekezlet
elokészitése, sziikség szerinti levezetése.

Segitséget nyujt abban, hogy a neveldk, dajkdk egyre tudatosabban, tervszertibben
lassak el feladataikat.

Az éves munkaterv alapjan bekapcsolodik a dolgozdk, a pedagdgusok ellendrzésébe,
arrol minden estben feljegyzést készit az értékelési dokumentacioba.

Folyamatosan segiti a teamek miikodését, szervezés, elokészités kapcsolatot tart a
team vezetokkel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri mddszertani, szakmai valtozasokat, ujszert
pedagodgiai torekvéseket, modszereket alkalmaz.

Az 6voda meghatarozé dokumentumait megismerteti az intézmény dolgozdival.

Taniigy — igazgatasi feladatok:
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Kozremiikodik az éves statisztika eldkészitésében, kidolgozasaban, segiti a vezetd ¢és
az 6vodatitkar munkdjat. A vezetd tavollétében, az adatvédelem figyelembe vételével,
statisztikai és létszamadatokat szolgaltat a fenntarto illetve a KIRA részére.

Az intézményen beliili informacidédramlas eldsegitése.
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A telephely vezetdvel egyiitt mikddve kidolgozza az éves szabadsagolasi tervet,
egyeztet a vezetovel.

Segit a vezetd munkajat az év eleji év végi tanligyi dokumentumok ellenérzésében,
esetleges mddositasaban.

Ko6zremtkodik abban, hogy a sziildk betekintést nyerhessenek az 6vodai
nevelémunkaba, a sziilok képviseldi megfelel6 tdjékoztatast kapjanak.

Munkaltatéi — humanpolitikai feladatok:
Megszervezi a neveldk reggeli ligyeleti, és délutani zaré miiszakjanak rendszerét.
Segitséget nyujt a hidnyzo6 dolgozd helyettesitésének megszervezésében.
Tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a dolgozok munkaszervezésére.
Tamogatja az 0j — és palyakezd6 alkalmazottak beilleszkedését.
Személyes példajaval segiti a jo munkahelyi 1égkor kialakitasat, megtartasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

- A vezetd tavollétében biztositja a hataridéhoz kotott tigyintézést, adatszolgéltatas
teljestilését.
Kozremiikodik az éves koltségvetés elokészitésében, kidolgozasban, a beszerzések
lebonyolitasaban.
Egyiittmikdodik a tlizvédelmi feleldssel (oktatas megvaldsulasa).
Ko6zremlkodik az intézményi koltségvetés, hatékony, gazdasagos, takarékos
felhasznalasanak megvaldsitasadban.
Segitséget nyujt a karbantartasi munkalatok szervezésében, ha sziikséges figyelemmel
kiséri a karbantarté munkajat. A bejelentéseket rogziti és jelzi az 6vodavezetdnek.

Kapcsolattartas
Egylittmiikkodik az ovodat érintd minden program elOkészitésében, tartalmi
kidolgozéasaban, kiilonos tekintettel a Helyi Pedagdgiai Program, illetve az éves
munkatervi feladatok terén.
Az oOvoda targyi feltételeinek gyarapoddsat segiti szponzorok felkutatdsaval,
palyazatok irdsaval, a palyazati programok eredményes megvalositasaval.
Erdsiti az 6voda hagyomdnyos tiinnepélyeinek, egyéb programjainak szinvonalas
megszervezesét, megtartasat.
A sziilok képviselodivel (SZMK) kapcsolatot tart fenn.

Jaszladany, 2013.

Ovodavezetd Munkavallalo

A dajkak munkakori leirasa
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A munkavallalé neve:
Munkakore:
A munkahely neve, cime:

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Munkaideje:
Besorolasa:
Helyettesitdje:
Jarandoésaga:
Bér

Alapbér:
Potlék:

Egycb:
Osszesen:

Egyéb bér jellegii juttatas

étkezési tamogatas

13. havi illetmény
jubileumi jutalom
munkaruha
utazasikoltség-hozzajarulas
évi 3-szori ajandékvasarlas

Szabadsag:

Alapszabadsag:
Pétszabadsag:
Gyereknap:
Eves §sszesen:

A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil:

bejarat, mosdok,
folyosok, irodak,
csoportszobak, mosdkonyha,
01t6zOok, szertar,
kozlekedd folyoso, neveldi szoba

Jaszladanyi Ovoda és BolcsGde
Jaszladany, Petéfi utca 11.
e-mail:ovoda.jaszladany@invitel.hu

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos + dajkaképzo

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:
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A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilokkel szemben egytitt érz6, odafigyeld, egylittmikddd magatartast tandsit.
Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturdlt viselkedésével, ©Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

A munkakor célja:

Az 6vodaskoru gyerekek gondozasanak segitése 6vonoi iranyitassal.

A gyerekek kozvetlen és kiozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa az ANTSZ és
a HACCP el6irasainak megfelelden.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok
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Azonosul azzal az elvvel, hogy az 6vodéaban els €s legfontosabb a gyermek!

Szorosan egylittmikodik az ovondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai
célkittizéseit.

Nyugodt hangvétellel, megfeleld6 hangerdvel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt
beszéddel segédkezik az 6voda egész napos neveldmunkajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példdjan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikacidval,
igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozéasdban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltoztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyardzza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 61tozkodés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosas technikdja, vécépapir hasznalata).

Ha munkédja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elhéritani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoészereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektol elzart helyen tarolja.

Déleldtt, az ovondvel egyeztetett iddben, az étkezés €s a tevékenységek segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varrds, siités, tinnepi
késziilodés).

Kiséroként segiti a gyerekek feliigyeletét az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok
ideje alatt.

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

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
sziil6 meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kimossa, ha sziikséges atadja a
szlilének.
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A tisztasag megérzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teendk
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A gyerekek kornyezetének, esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi és
folyamatosan figyelemmel kiséri csoportszoba és a hozzd tartozod 6lt6z6, mosdo,
gyermekvécék takaritdsat, portalanitdsat, porszivozasat, az egészségligyi eldirasoknak
megfelelden.

A gyermekek ¢étkezését kovetden gondoskodik a csoportszoba tisztantartadsarol
leveg6jének frissitésérol.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, felndtt vécék, mosokonyha, szertar) a
tobbi dajkaval kdzosen, vezetdi munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritds soran — évente minimum 3-szor (juliusban, decemberben ¢és
aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertétlenitést, a butorok, jatékok, csempék,
csovek, ablakok, ajtok lemosasat.

Amennyiben indokolt, (koszolddas, jarvanyos megbetegedés esetén) a kiilonbozo
részfeladatokat (ajtdmosas, butorok, jatékok fertdtlenitése) sziikség szerint gyakrabban is
elvégzi.

Feladata a textilidk mosdsa, vasaldsa, javitasa, megvarrasa (pl. fliggényok, kdpenyek,
toriilk6zok, teritok, babaruhak).

Legalabb haromhetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének tisztantartasarol.
Jarvanyos id6szakban, tetlivel val6 fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.
Elvégzi a fekteté agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkoldédasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az o6voda utcafrontjanak,
udvaranak takaritasat, flinyirasat, kertjének gondozasat, locsolasat, télen a hé eltakaritasat,
a megvasarolt aruk szallitasat, kézbesitést felkérésre valamint azokat az id6szakos
feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

Etkeztetéssel kapesolatos teenddk

Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a mindséget és a
HACCP- eldirasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Az adatokat tablazatban roviden
rogziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, szol az erre a célra
kijelslt személynek.
Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfelelé modon tarolja, kozvetleniil az
elfogyasztas el6tt, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfelelé homérsékletre, majd
kiadagolja.
Az étkezési feladatok ellatasahoz kotelezden kotényt, kendot visel.
Talalas utan ételmintat vesz. Az iivegeket feldatumozva 48 dran at az erre a célra
rendszeresitett hiitészekrényben tarolja. Az ido letelte utdn gondoskodik a fertdtlenitd
hatasu kif6zésrol. A gyermekek részére a sziilok altal behozott zoldséget, gyiimdlesot
atmossa. A sziiloktol csak zart, gyari csomagolasban 1évo élelmiszereket vehet at.
Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evéeszkdzoket, poharakat Gsszegyujti,
majd a higiéniai el6irasok szerint elmosogatja:

— A fehér edények mosogatdsa harom fazisban torténik az eldtisztitas utan. Elso

fazis a zsiroldas, masodik a fert6tlenités, harmadik az 6blités, szaritas.

— A fekete edényeket a kijel5lt mosogatoban kell elmosni.

— A z6ldségek, gytimolesok lemosésa szintén egy erre kijelolt mosogatoban torténik.
Mosogatas utan valamennyi mosogatot attorli, hetente kisurolja. A mosogatashoz hasznalt
eszkozoket naponta fertdtleniti dztatassal vagy kifézéssel.
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Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép,
mikrohulldma siit6, hiitégépek ¢€s tlizhely tisztasagara.

Naponta kitakaritja a konyhat. Legalabb egyszer felmossa a kovezetet.

Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fert6tleniti a hiitdket,
surolassal elvégzi az evoeszk6zok, milanyag poharak alapos tisztitasat, poharak
vizkdtelenitését.

A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak (iivegfal), ajto, csdvezeték, flitdtest lemosasat
is elvégzi.

Mosogataskor tigyel a tdnyérok, poharak épségére (a csorba edény balesetveszélyes!).

Altalanos szabalyok

rrr

A szabadsdg felhaszndldsdval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eloirdsok

A munka térvénykonyve 134.§-a szerint:

(1) bekezdés: A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgozd meghallgatisa utin a
munkaltatd hatarozza meg.

(2) bekezdés: Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom
hénapjat kivéve — a munkavallalé kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a
vezetdnek. A dolgoz6 erre vonatkozd igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie,
irasban, kivéve rendkiviili esetben.

(3) bekezdés: A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.
(6) bekezdés: A munkaltatdé a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de
a munkaval t61tott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Viaratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két éraval jelezni
kell az 6vodavezetonek, illetve a helyettesnek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eléirasok
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A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigorian tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara vald kényszerités, a levegdztetés €s az étel megvonasa.

Figyelemmel kisérve a gyermekek tevékenységeit, sziikség szerint rendelkezésre all.
Feliigyeletet biztosit a gyermekek részére a mosdoban, 61t6zdben.

A gyerekekre egyediil az 6vond 2-3 perces tavolléte esetén tigyelhet fel.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény muiikodésével 6sszefiiggd belsé problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem t4jékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziild érdeklddik udvariasan a gyerek 6vondjéhez vagy az intézmény
vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez iranyitja.
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Egyéb

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hianyzas esetén, kiillon dijazads ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan az intézmény
zavartalan miikodése érdekében koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.
Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédid6 naponta 20 perc, mely idétartam benne van a nyolcords munkaiddben.
Munkaja soran az ovoda berendezéseit, targyait, értékeit koteles megovni, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kéart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A gyerekek €s az 6voda biztonsaga érdekében figyelemmel kiséri a bejarati ajtok csukott
allapotat.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri,
hogy varakozzon az elétérben. Ezutan szdl a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag bejelentés utdn a vezetd vagy a helyettes
engedélyével lehet.

Az oOvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

Ha utolsoként hagyja el az dvoda épiiletét meggy6zddik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol
be vannak zarva. Ezutan betizemeli a riasztot.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkavallalo jogai és kotelességei (Kjt. alapjan):

Tudasanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi 1égkor alakitasa

Az dvoda pedagodgiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése

Kapcsolattartas

A dajka rendszeres kapcsolatban all az ovodavezetdvel, az ovodavezetd-helyettessel, a
csoportos ovondkkel és dajkatarsaival

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt
értékekért anyagi €s blintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum: ..o

P.H.
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ovodavezetd munkavaéllalo

Munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakére: Ovodapedagdgus

Munkahely neve és cime: Jaszladanyi Ovoda és Bélcsde, Jaszladany Petéfi utca 11.
Kinevezdi jogkor gyakorldja:

Munkaideje:

Kotelezo 6raszama:

Orakedvezmény:
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A munkakor betoltésének kovetelményei:
Besorolasa:

Az dvodapedagogus munkajat a hatalyos koznevelési térvény valamint azok végrehajtasi
utasitasai, az 6voda Pedagogiai Programja, az intézményi SZMSZ, és a hazirend, valamint az
aktualis évre vonatkoz6 munkatervben foglaltak alapjan latja el.

Pedagégiai — szakmai feladatok a koznevelési torvény eloirasai alapjan:

A pedagogus alapvet feladata a rabizott gyermekek nevelése oktatisa, az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése

Elémozditsa a gyermek erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara.

Pedagogiai munkéjaban tudatosan, tervszerlen épit az el6z6 idészak tapasztalataira,
eredményeire, ennek tiikrében képes gyakorlatan médositani.

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrol, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és értelmi képességeinek megfeleld bandsmodot, fejlesztést kapjon. A
fejlesztendd teriiletek ismeretében a nevel6testiilet altal meghatarozott idépontban
(havi, haromhavi, féléves) fejlesztési terveket készit.

Evente felméri a gyermekek értelmi, érzelmi, szocialis és erkolesi allapotat. Olyan
technikdkat, modszereket alkalmazzon, amely a csoportjdban hatékonyan eldsegiti a
gyermekek személyiségének sokoldali megismerését.

Kotelezd oraszamat kizarolag a gyermekek kozott tolti el. Felelés a rabizott
gyermekek testi épségének megdrzéséért, ennek érdekében csoportjat egyetlen
pillanatra sem hagyja feltigyelet nélkiil.

Tudasdnak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a
gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta szamukra.

Pedagogiai munkdjanak hatékonysaga érdekében felhasznalja a mérési és értékelési
eredményeket a mindennapi gyakorlatban.

A gyermeki tevékenykedtetést, a cselekvésbe agyazott tanulasi folyamatot tartja szem
elott.

Munkajaban alkalmaz 1j mddszereket, tudomanyos eredményeket.

A valtozatos tevékenykedtetés érdekében szivesen alkalmazza az IKT eszkozoket,
melyek hasznalata szervesen illeszkedik a foglalkozas céljdhoz. A megszerzett
tapasztalatokat segit6 szandékkal ajanlja munkatarsainak.

Tobbféle modszertani megoldasban gondolkodik. Az adott helyzetnek megfelelden
rugalmasan alkalmazza mddszereit. gyermeki tevékenységeket, a céloknak
megfelelden, logikusan épiti fel.

Taniigy - igazgatasi, adminisztrativ teendok:
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A helyi Pedagogiai Program ¢és az éves munkaterv elkészitésében, esetleg
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat onmagara nézve kotelezonek tekinti.
Naprakészen vezeti a csoportnaplot, felvételi és mulasztasi naplot.

Pedagbgiai céljai 5sszhangban allnak az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaval és
az 6voda pedagogiai programjanak célrendszerével.

Pedagdgiai munkajat az intézmény programjanak megfeleléen hosszabb — rovidebb
iddszakokra tagolva (pl.: éves tervre, évszakonkénti negyedéves tervre, heti tervre, az
aktualis tevékenység vazlatokra bontva tervezi meg.
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Tudatosan tervezi a tevékenység céljainak megfeleldé moddszereket, eszkozoket,
szervezési modokat.

Tudatosan tervezze a folyamatos és alkalmi megfigyeléseket, a sok cselekvést, hogy a
sokoldalu érzékelés biztositasaval eldsegitse a bels6é motivaltsdgon alapulo
ismeretszerzést.

Pedagogiai terveit (pl.: félévenkénti nevelési terv, évszakonkénti negyedéves terv, heti
terv, az aktudlis tevékenységi vazlatok) a megvaldsitds eredményességének
fliggvényében feliilvizsgalja.

Pedagogiai gyakorlatdban Onmagdra vonatkozoan is érvényesiti a folyamatos
értckelés, fejlesztés, fejlodés, tovabblépés igényét, amely megjelenik az
intézményekben hasznalt dokumentumokban (félévenkénti gondozasi — nevelési
tervek, évszakonkénti tevékenységi tervek, a gyermekek egyéni fejlesztési tervei, napi
szintli 6nreflexio a tevékenységi vazlatokban).

Az egyéni banasmod gyakorlati megvaldsuldsarol a gyermekek egyéni fejlesztési
tervében a neveldtestiilet altal meghatarozott idépontban Onmagat redlisan ¢s
szakszerlen elemzi.

A szakmai fejlodést segito onképzési, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok:

Az intézmény pedagodgiai programjaban megfogalmazott célok magas szintl
teljestilése érdekében, valamint a 7 évenkénti 120 O6rds tovabbképzési kotelezettség
érdekében részt vegyen tovabbképzéseken. A szakmai elémenetel és oOnfejlddés
érdekében az intézmény programjdhoz kapcsoléddan lehetdségeihez mérten vegyen
részt, szakvizsgat ado képzésen.

Szakkonyvek, folyoiratok tanulmanyozasaval, szakmai forumok latogatasaval, online
csatorndk haszndlatdval folyamatosan fejlessze pedagdgiai kommunikéciojat, bovitse
szakmai tajékozottsagat.

Szakkonyvek, folyoiratok tanulmanyozasaval, szakmai forumok latogatasaval, online
csatorndk  hasznalatdval folyamatosan tajékozodik az aktudlis pedagdgiai
eredményekr6l, az intézmény ¢&s sajat lehet6ségeihez mérten részt vesz
tovabbképzésen.

Az 6vodapedagogusi munkaval kapcsolatos egyéb elvarasok:
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A rendelkezésre allo ismeretszerzési, képességtejlesztési segédanyagokat, eszkozoket,
az intézményben rendelkezésre 4allo digitalis anyagokat, igényesen, céljainak
megfelel6en hasznalja.

Pedagogiai tudasaval segit megvaldsitani a miivészeti nevelés kozvetitését egyéni
kiemelkedd képességeivel (élményszeri mesemondds, kiemelkedd énekhang,
hangszeres tudas, kézmiivesség, mozgaskultira)

Az 6vodaban alkalmazhaté digitalis eszkozoket (CD — lejatszd, projektor, digitélis
tabla, fényképezogép, szamitogép) célszertien hasznalja.

A sziil6i igényekhez alkalmazkodva, az ovodapedagdgus altal ismert és hasznalt
digitalis eszkozoket a gyermek dvodai életével kapcesolatos informaciok, események,
tevékenységek kozvetitése soran felhasznalja.

Munkatarsaival €s az ovoda egyéb partnereivel az eredményes egytittmikodés
érdekében kommunikacidja megfeleld, beszédstilusa az 6vodapedagdgusi hivatashoz
méltd, kapcsolattartasa a kdlesonos bizalomra, segitségnytjtasra épiil.
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A partneri igényeket meghallgatja, mérlegeli és beépiti munkéjaba.

A kapcsolattartas formai és az egylittmikodés soran hasznéalja az altala ismert
infokommunikacios eszkozoket €s a kiilonbozo online csatornakat.

A mivészeti programhoz kapcsolédd pedagogiai célok megvalositisa és
neveldmunkank szinvonaldnak novelése érdekében a szakmai munkak6zosség
munkijaban  kezdeményezdéen és  aktivan részt  vallal.  Egyiittmikodik
pedagdgustarsaival kiilonb6zd pedagdgiai eljardsok €s programok (pl. témanap,
tinnepség, kirandulas) megvalositasaban.

Megbeszélések, értekezletek alkalmaval hozzaszolasai épitd jellegliek, véleményét
korrekten kozli az esetleges szakmai vitdk alkalmaval. Elfogadd, megértd a felmeriild
feladatokkal, problémdkkal szemben, elérevivd hozzaszolasaval egytittmiikodést
valésit meg, indulatait megfelelden kezelve meggy6z6 és meggydzhetd személyiség.
Ovodai tevékenységei soran felmeriilé/kapott feladatait, problémait onalldan, a
szervezet miikodési rendszerének megfeleld modon kezeli, intézi.

Az intézményi célok megvaldsulasa érdekében programunk mivészeti értékeire
alapozva személyiségének erdsségeire figyelembe véve onként, is véllal feladatokat
Nyitott a sziil6, a gyermek, az intézményvezetd, a kollégdk, a szaktanicsado
visszajelzéseire, felhasznalja ket szakmai fejlddése érdekében.

Tisztdban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival, és képes
alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz.

Rendszeresen tajékozodik az 6vodai nevelést, képességfejlesztést tamogatd digitalis
technoldgiai eszk6zokrol, és lehetdség szerint alkalmazza is azokat.

Részt vesz intézményi innovacidban, palyazatokban, kutatasban.

Nyitott és érdeklddést mutatd az online megvalosuld szakmai egytittmiikodések irant.
A pedagdgus tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény miikodésével Osszefliggd belsé problémak, az dvoda
szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informdcidknak tekintendd kérdésekben (a
gyermek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csalddjaiknak
sajatos helyzete) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tajékoztatni tilos.

A gyermekeket felnott feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél
idosebb személyre bizni Oket csak rovid idoére, csak indokolt esetben, a vezetd
engedélyével lehet. Amennyiben az 6vondé munkaideje alatt barmilyen baleset torténik
az 6vono tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dajka néni, mas beosztott,
szakképzetlen novendék, sziil6 ilyen esetben nem vonhato felelosségre.

A gyermekek személyi jogainak szigorti megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a
testi fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenités),
étel elfogyasztasara kényszerités, levegdztetés vagy <¢tel elvondsa, a jatékidod
leréviditése biintetésbol.

Viaratlan tavolmaradasat, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd6 megkezdése el6tt minimum két oraval
jelezni kell az intézményvezetonek, illetve a helyettesnek. Jelenteni kell a munkara
képes allapot elére lathatd idépontjat is.

Hianyzas esetén, heti 4 oraban kiilon dijazas nélkill a vezetd rendelkezése alapjan
koteles helyettesitési feladatokat ellatni, biztositva ezzel az intézmény zavartalan
mukodését.

Kapcsolattartas

Az 6vodan beliil az 6vodavezetdvel, az altalanos helyettessel, valtotarssal, csoportos
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dajkaval, 6vodapedagdgus tarsaival, az intézmény dolgozodival.

A gyermekek érdekében Onalloan, tudatosan €s kezdeményezden egyiittmiikodik a
kollégakkal, sziilokkel, a szakmai partnerekkel, szervezetekkel.

Személyiségét a példamutatatas, a titoktartas, az empatikus magatartas jellemezze,
Tartsa tiszteletben a sziil6 jogait, ismertesse a sziilok kotelezettségeit,

Minden, a gyermeket érintd, a fejlddését eldsegitd esetekrol tajékoztassa a sziilot, a
torvényes képvisel6t, ennek érdekében tartson fogaddorat, nyiltnapot, a program
szerinti elfogadott elvek figyelembe vételével,

El6 szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is. (Pedagogiai
szakszolgalat, Csaladsegité és gyermekjoléti szolgalat, Altalanos iskola, OMNE
munkakdzosség, Miivészeti programmal dolgozo 6vodakkal valo kapesolattartas).

Nvilatkozat:
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a csoportszobaban
elhelyezett berendezési targyakért, a munkam soran hasznalt eszkdzokért anyagi feleldsséggel
tartozom.

Kelt

Munkaltatd Munkavallalo

Gyermekvédelmi felelds feladatai

Munkaltatéo megnevezése:
Munkavallal6 neve:

Megbizatasanak megnevezése: Gyermekvédelmi felel6s

Munkatertilete:

Munkaideje: gyermekvédelmi feladatait a kotelez6 oran feliil latja el
Kozvetlen felettese: Ovodavezet6

Munkajat a hatalyos Koznevelési valamint Gyermekvédelmi és Esélyegyenloségi Tv,
valamint végrehajtasi utasitasai alapjan, az 6voda SZMSZ, és a mellékletét képezo
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Gyermekvédelmi szabalyzat betartasaval, az éves gyermekvédelmi feladatok
iitemezésével végzi.

Munkajanak altalianos érvényii feladatai:

0 Munk4jat, megbizatasat a fenti jogszabalyok figyelembe vételével végzi.

0 Ismeri, tajékozédik a folyamatos gyermekvédelmi jogszabalyzokrol, azokrdl
folyamatosan tajékoztatja neveldtarsait.

0 A tevékenységével kapcsolatos eseményeket naprakészen dokumentalja (ellendrzési
naplo)

0 Részt vesz a koltségvetési koncepcid elkészitésében.

0 A fenntartd altal kért gyermekvédelmi beszamolokat elkésziti, azt az 6vodavezetdnek
ellendrzésre atadja,

0 Munkajat teljes titoktartassal végzi.

Specialis feladatai:

0 Segiti a csoportos 6vodapedagdgus gyermekvédelmi munkédjat

0 Kozremikodik a csalad — 6voda- iskola kapcsolatanak feleldsével, segiti a sziil6i forumok
megszervezéset, megtartasat.

0 Részt vallal a csalddok tdjékoztatdsaban szakirodalom ajanlassal, az Eli. Szolgaltatasi
rendszer ismertetésével, a szocialis segitd halozat munkatarsainak ismertetésével.

U Folyamatosan figyelemmel kiséri az ovoda gyermekvédelmi dokumentumtarat, ezt
aktualizalja a valtozasok fliggvényében. Ennek érdekében napi kapcsolatban van a
csoportos 0vodapedagogussal, utana jar az informacioknak.

0 A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek segitése, a csaladdal €16 kapcsolat.

Kapcsolattartas:

0 Az ovodavezetd - az intézkedések sziikségességének mértékében- tajékozatja az egyes
intézkedések megtételérol,

i Evente két alakalommal beszamol a nevelétestiilet eldtt, a gyermekvédelmi feladatok
elvégzeésérol.

Zaradék: A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem.

A gyakornoki szakmai vezetok feladatai

A munkavaillalé neve:

Munkakore: 6vodapedagogus

A munkahely neve, cime: Jaszladanyi Ovoda és Bolcséde, Jaszladany Petfi utca 11.
Kinevezo, és munkaltatoi jogkor gyakorléja: az 6voda vezetdje

Hatalybalépés ideje:

A szakmai vezeto kiemelt feladatai:

részvétel a szakmai kdvetelmények gyakornokkal torténd megismertetésében
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konzultacids lehetdség biztositdsa a gyakornok szamadra, segitse a gyakornok
felkésziilését,

a gyakornok vizsga/mind6sito feladat teljesitésének feliigyelete €s értékelése,
a gyakornok szakmai elérehaladasanak félévenkénti értékelése,
kozremiikodés a gyakornok, zaré/mindsit6—vizsgaztatasaban,

segitségnyujtas a munkaltatdi mindsitéshez,

az litemezett feladatok teljesitése a hataridok pontos betartasaval.

a felsorolt feladatokon kiviil kételes ellatni mindazon feladatokat, amellyel az
6vodavezetdje megbizza.

A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei
(a szakmai segitészamara)

A szervezeti kultira megismerése:

a kozalkalmazotti 1ét, a pedagdgushivatas, munka, palya megismerése,

az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozoknak a
megismerése,

az intézményi miikddést szabalyozé dokumentumok megismerése,

az intézmény irott ¢s iratlan szabalyai,

a szervezeti kultura jellemzoinek, bels6értékeknek a megismerése,

a pedagogusetika, - viselkedés szabalyainak megismerése,

a vezetOkkel, munkatarsakkal, gyermekekkel, sziilokkel szembeni viselkedés
szabalyai,

a kommunikaci6 szabdlyai vezetdkkel, munkatarsakkal, gyermekekkel, sziilokkel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai.

A szervezet megismertetése:

a koznevelési rendszer felépitése,

szervezeti struktura,

kinevezés,

munkakor,

a szolgalati ut. (jogszabalyokban meghatarozott, intézményi alapdokumentumok
alapjan)

Kompetenciik fejlesztése:
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erdsségek, gyengeségek,
kompetenciak,

képességleltar,

célok, ambiciok,

sajat fejlodési teriiletek meghatarozasa,
szerepek a csoportban,

gazdalkodas az idovel,

kommunikacio,

konfliktuskezelés,

egylittmiik6dés.
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A nem teljesitett feladatok, jogi kdvetkezményeket vonhatnak maga utan.
Munkdjat ellenérzészemély: dvodavezetd, ovodavezetd helyettes
SZMSZ-ben meghatarozott személyek,

Fenntarto altal megbizott felettes személyek.

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt

értékekért anyagi €s biintetjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Ovodavezetd Munkavallalo

Munkako6zosség — vezeté6 munkakori leirasa

A munkakor célja
Az intézményben folyé nevel6-oktat6 munka szakmai szinvonaldnak javitidsa. Az
ovodavezetés munkdjanak segitése a tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és

értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore

94



Jaszladanyi Ovoda és BolcsGde
Jaszladany, Petéfi utca 11.
e-mail:ovoda.jaszladany@invitel.hu

Az Aaltala iranyitott munkakozosség valamennyi pedagogusa felett kozvetlen felettesi
hataskort gyakorol.

Tagja a kibovitett iskolavezetésnek.

Osszeallitja az 6voda Pedagdgiai Programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
munkatervét.

Szakmai feladatai

Az intézményben folyo nevelési folyamatok ellendrzése, elemzése, értékelése.
Egylittmiikodik a Székhelyovoda 6vodapedagdgusaival.

Egylittmikodik a sziiléi munkakozosséggel és a szakmai csoportokkal, valamint a
gyermek- és ifjusagvédelmi feleléssel.

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témainak feldolgozasara.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit tanév végén a munkakozosség
neveld-oktaté munkajarol.

Az intézmény vezetdjének, valamint a telephely vezetdjének akadalyoztatdsa esetén
részt vallal az évkozi tigyelet munkajabol.

Az intézményben [évé szakmai munka koordinalasa, a problémak feltarasa,
megoldasanak keresése.

Munkdjaval elésegiti az intézmény szakmai munkéja szinvonaldnak novekedését.

Kelt:

PH.

Ovodavezet Munkavallalo
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Részmunkaidés dajka munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

Munkakére:

A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos +

A munkakorbdl €s a bet6ltésébol adodod, elvarhatdé magatartasi kovetelmények:
Tisztdban van az egészségiigyi szabalyokkal és a HACCP el6irdsaival. Bels6é igénye, hogy
kornyezete tiszta legyen.

A munkakor célja:
Az étkeztetéssel kapcesolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a konyha takaritdsa az
ANTSZ és a HACCP eléirasainak megfelelen.
Besegités a csoportos dajkaknak az dvodaskora gyerekek gondozéasaba.
A konyhan kiviil, a vezet6 altal kijelolt teriilet takaritasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolas:
Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teendék

A gyermekek mindenkori étkeztetéséhez elokésziti az eszkozoket a talalo asztalra és
letakarja.

Az ételszallitotol atveszi a reggelit, ebédet €s az uzsonnat. A mennyiséget egyezteti az
ovodatitkarral, ezutdn ellenérzi az ételek mindségét és a széllitassal kapcsolatban a
HACCP eldirasok betartdsat. Negativ tapasztalatdt jelzi a vezetdnek vagy az
ovodatitkarnak.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelel6 mddon tarolja, €s kdzvetleniil
az elfogyasztas el6tt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld hémérsékletre,
majd kiadagolja, a darabos ételt megszamolja.

Délben, amig a munkatarsai vetkdztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztasahoz,
talalasahoz. A munkavégzéshez kotelezden kotényt, kend6t hasznal.

Talalas utan ételmintat vesz.

Az ételmintds tivegeket feldatumozva, 48 oran at, az erre a célra rendszeresitett
htitdszekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik a fertdtlenit hatasu kifézeésrol.
A gyermekek részére a sziilok altal behozott z6ldséget, gylimdlesot atmossa. A sziiloktol
csak zart, gyari csomagolasban 1€vo élelmiszereket vehet at.

Délben a dajkak altal kihordott edények, evoeszkozok, poharak mosogatasat megkezdi, a
higiéniai el6irdsok szerint:

- A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az eltisztitas utan. Els6

fazis a zsiroldas, masodik a fert6tlenités, harmadik az 6blités, szaritas.

- A fekete edényeket a kijelolt mosogatdban kell elmosni.

- A zoldségek, gytimdlesok lemosasa szintén egy erre kijelolt mosogatoban torténik.
Mosogatas utan valamennyi mosogatdt naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kistrolja, fert6tleniti.

A mosogatashoz hasznalt eszkézoket (konyharuha, mosogatészivacs) fertotleniti
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aztatassal vagy kif6zéssel.

Fokozott figyelmet fordit a tdlaldasztal, a vagoédeszkdk, kések, mikrohulldmu siitd,
htitégépek és a gaztiizhely tisztasagara (havonta 2-szer).

Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kdvezetét.

Havonta egyszer atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertdtleniti a hiitdket,
surolassal elvégzi az evbeszkozok, mllanyag bogrék alapos tisztitasat, tivegpoharak
vizkotelenitését.

A nagytakaritas alkalmaval az ajtok, csévezetékek, fiitétest lemosésat is elvégzi.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok
Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitod tevékenység.
A tisztasdg megbrzésével, az ANTSZ elirdsaival kapesolatos teenddk:

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészit6 feladat.

Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhaszndlasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok:
Megegyezik a csoportos dajka szdmara leirt szabalyokkal.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elbirdsok:

Megegyezik a csoportos dajka szdmara leirt szabalyokkal.

Egyéb:

Megegyezik a csoportos dajka szdmara leirt szabalyokkal.

A munkavallalo jogai és kotelességei (a kozoktatasi térvény alapjan):

Tudéasanak és képességének megteleld, korrekt munkavégzés
A munkafegyelem betartasa

A j6 munkahelyi 1égkor kialakitasa

A folyamatos intézményi étkeztetés biztositasa

Kapcsolattartas:
Ovodavezeto, 6vodavezeto-helyettes, csoportos 0vonék, dajkatarsak

A munkakéri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!

Nyilatkozat
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A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!

Datum: ...

P.H.

ovodavezetd munkavallalo

AZ OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkakér: ovodatitkar (iigyintézo)

A munkahely neve, cime:

Kinevezo és a munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen felettese: kizdarolag az intézményvezetd rendelkezései alapjan latja el
a munkdjat.

Helyettesitéje: az ovodavezetd és az ovodavezeto-helyettes
Munkaideje: 40 ora/hét

Végzettsége: gimndziumi érettségi

Képesitése:

Besorolasa:
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Egyéb bér jellegii juttatas

Etkezési tamogatas
jubileumi jutalom
munkaruha

Szabadsag:

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves sszesen: nap

A munkakorbdl és a betodltésébsl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Az tigyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egytittmiik6do
Udvarias a sziilokkel, munkatarsakkal, vendégekkel

Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.
Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

Az altala vezetett nyilvantartdsok vildgosak, jol kovethetoek.

A munkakér célja:

Az intézmény mikodésével kapesolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek, feleldsségek:

Iratkezelés, iigyintézés

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas,
biztonsagos megdrzes, selejtezes.

Az alabbi szabdlyokat kell betartani: Az irat utja barmikor pontosan kévetheto, ellendrizhetd
legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszeri
ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben ¢és hasznalhaté allapotban
maradjanak meg. Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell

- az intézmény nevét,

- szeékhelyét,

- cimét,

- telefon-fax szamat,

- e-mail cimét,

- az irat iktatdszamat,

- az ligyintézd nevét,
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- adatumot,

- az alaird nevét,

- abeosztasat,

- alairasat,

- az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat,
- acimzett megnevezesét,

- cimét,

- beosztasat.

Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni
az intézkedés lényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az
atado ezt kilon kéri. A kézbesitbokmanyon (postakonyv, illetve kézbesitdkonyv)
elismeri alairasaval és a dditum megjel6lésével az atvételt.

A névre sz616 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott
munkatars. Az intézményvezetd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet
csak telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza, aszerint, hogy a
dokumentum bonthato, nem bonthatd, iktatando, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartasba kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik,
gondoskodik arrdl, hogy késziiljon masolat a papiralapu tartds tarolasérdekében.
Valamennyi hivatalos levelet az 6vodavezetd felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre
$7010.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésdbb a kdvetkezdé munkanapon elvégzi. Soron
kiviil kell iktatni a siirgds, a hataridds, az expressz kiildeményeket és taviratokat.

Az intézménybe Dbeérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,
dokumentumokat ugy vezeti be az iktatokonyvbe, hogy az tartalmazza az
iktatdszamot, a beérkezés idopontjat, az ligyintézd nevét, az irat targyat, a
mellékleteinek szamat, az elintézés maddjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat
hollétének, tarolasanak a helyét, hogy barmikor eldvehetd legyen. Az iktatokonyvben
sorszamot iiresen hagyni, lapokat Osszeragasztani, olvashatatlanul irni, az {rdst
olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak athuzassal lehet, gy hogy az eredeti szoveg
olvashato legyen. A javitast datummal és kézjeggyel kell igazolni.

Amennyiben az Osszetartozo iratok az ligy lezarasa utan véglegesen egy helyen
maradnak, ugy ezt az iktatokonyvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban
az irat Gj szamanak jelolésével torténik. Erdemes a valaszlevél iktatasaval azonos
idében csatolni az elézményeket, illetve azok iktatészamat és fellelhetdségi helyét egy
kiilon rovatban feljegyezni.

Az iktatékonyvet az év utols6 munkanapjan lezarja.

Meghivdkat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell
iktatni.

Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szadma meghaladja a
haromszazat, évente név- és targymutatdt kell késziteni.

Az intézményi dokumentumok (szabdlyzatok, munkatervek, bemutatéra vazlatok,
pedagbgiai  szakvélemények) levelezések legépelése. Az intézmény sajat
dokumentécioinak, projektterveinek elkészitése. Az dvodai csoportokban keletkezett
dokumentaciok elkészitésének segitése.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:
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Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

Az 6vodaba felvett gyerekek névsoranak adatainak régzitése.

Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigyujtése, kiilonbdz6 szempontok szerinti
rendszerezése,

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracid (6vodai szakvélemény, iskolak értesitése)
elvégzése

Az 6vodai torzskonyv vezetése

A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzdsanak és lemondasanak egyeztetése,
nyilvantartasa.

Az ingyenes, az 50%-0s ¢és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek
nyomon kovetése egyeztetése a konyhavezetével a hatarozatok, nyilatkozatok
begyujtése, ezek ellendrzése, valamint naprakész adatszolgaltatas.

A kozlonyok, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkinestar (MAK) kiadvanyainak
tanulmanyozasa, értelmezése és figyelemmel kisérése.

Munkaltatoi feladatok és nyilvantartasok

A munkatarsak alkalmazasaval és kilépésével, besoroldsaval, juttatasaival kapcsolatos
nyilvantartasok elkészitése, vezetése.

A dolgozok egészségiigyi alkalmassaga lejartanak figyelemmel kisérése, eli konyvek
érvényesitése.

Az alkalmazottak adatvaltozasairol feljegyzéseket készit, melyet a KIR rendszerben
regisztral.

Munkaruha-nyilvantartas vezetése, kihordasi-, jogosultsagi id6 figyelemmel kisérése
A jelenléti {v elokészitése, ho végi lezarésa.

A pedagbégusok kotelezd oraszamanak kiszamolasa €s nyilvantartadsa nyolchetes
ciklusban.

A talorak, helyettesitések, hidnyzasok adminisztralasa és jelentése a Polgarmesteri
Hivatal felé.

A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) jelentése a
Polgarmesteri Hivatal felé

A tarsadalombiztositasi (tb) tligyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, gyet
hatarozatok elkészitése, adminisztralésa és nyilvantartasa.

Az addtigyekkel kapcsolatos intézményi teendok ellatasa, a kiilonb6zé nyilatkozatok
elkészitése (adojovairas, csaladi potlék, 1%) — jelentése, atadasa az 6nkormanyzat felé.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok
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Az 6voda koltségvetésével kapcsolatos atutaldsos €s afas szamlak Osszegytjtése,
tovabbitasa az Onkormanyzat felé. Megrendelok, szerzédések, jelentkezési lapok
leflizése megorzése.

Az ellatmany megigénylése (a vezetdvel tortént egyeztetés utan), felvétele, naprakész
nyilvantartasa, elszamolasa a megadott hatarid6ig, anyagi felel6sséggel.

Az atutalas naprakész nyilvantartasa, tovabbkiildése a kifizetohely felé.

Az étkezési téritési dijak kiszdmoladsa, a lejelentések vezetése, jovairdsa. A pénz
beszedése, feladasa. A szigori elszamoldsu nyomtatvany ¢s a befizetési nyugtak
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megirdsa a szilok részére, ezek kiadasa. Elszamolas anyagi feleloséggel.

Az 6voda miikodéséhez sziikséges kisebb eszkozok vasarlasa, megrendelése
(tisztitdszer, irodaszer) és a megvasarolt eszk6zok bevételezése.

A kis értékd, illetve nagy értékli eszk6zokrdl leltar vezetése. A csoportszobak €s egyéb
helyiségek leltarainak elkészitése.

Az éves ¢€s az alkalomszeri leltarozés eldkészitése, megszervezése, lebonyolitasanak
adminisztralasa.

Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.

Folydiratok, szakkdnyvek, nyomtatvanyok megrendelése

Tisztitoszerek megrendelése, nyilvantartasa €s kiadasa.

Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.

Szamitogépen nyilvantartja az alkalmazottak legfontosabb adatait, besoroldsukrol
kulcsszamos nyilvantartast vezet. A személyi juttatasok teljesitésérél havi kimutatast
vezet.

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédidd naponta fél 6ra, mely idétartam benne van a napi munkaidében.

Munk4ja soran az 6voda berendezéseit, targyait, €rtékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az elétérben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.

A gyermekek €s dolgozok adatait a térvényi eldirasnak megtelelden kezeli.

A tudomasara jutott informaciokat, adatokat bizalmasan kezeli.

Javaslattal élhet a szamitastechnikai- és irodai eszk6zok modernizalasara.

A munkavallalé jogai és kotelességei (a kdzoktatasi térvény alapjan):

Tudasanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzes.
A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Felel6ssége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolesi feleldsség terheli.

Kapcsolattartési és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
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Ovodavezetd, 6vodavezetd-helyettes, csoportos ovondk, tagdvoda vezetd

A vezetd tavolléte esetén felirja az lizeneteket.

Kozvetlen kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi osztalyanak vezetojével,
munkatérsaival.
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Tajékoztatasi kotelezettsége van a nevelGtestiilet tagjai és a technikai dolgozok felé.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!

Datum: ..o

P.H.

ovodavezet6 munkavaéllalo
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