rendjér6l, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢€s
képviseletérol.

= Minden 6vodai csoport 1-2 fot delegdl az intézmény SZK vezetdinek kozosségebe. a
foigazgatd a sziildi kozosseg vezetit évente kétszer tajékoztatja az 6voddban folyé
nevelémunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

Déntési jogkorei:

= megvalasztja sajat tisztségviseldit

= kialakitja sajat mikdési rendjét

= a7 vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkaterveét

s képviseli a sziiloket ¢s a gyermekeket az oktatdsi térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében

= véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziildkkel és a gyermekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben

Egyeztetni kell a sziiloi szervezettel a kivetkezd témakorokben:
= az 6voda milkadési rendje, nyitva tartasa
= a benntartézkodés rendje, a vezetdk és a sziildi szervezet kapcsolattartasanak formai
= akiilsé partnerekkel valo kapcsolattartas formai
= 2 mulasztisokra vonatkozd rendelkezések
= az egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje
s védo, 6vo elbirdsok
=  bombariadé esetén az intézkedés

Sziil6k, 6vodapedagogusok kapcsolattartasa; sziilok tajékoztatasanak formai: A sziilok és
az intézményegységek folyamatosan, kolcsdnosen tajékoztatjak egymast a gyerekek
fejlédésérdl. Ez alapvet fontossagi a személyre sz616 gondozéas — nevelés kialakitdsaban, és a
csaladokat segité gyermeknevelésben.

A sziilbi szervezet véleményezési joga:
A sziilsi szervezetet a szervezeti €s miikodési szabdlyzat a kovetkezd véleményezési joggal
ruhézza fel:
«  Szervezeti és Milkodési Szabéalyzat meghatarozott pontjainak elfogaddsaban €s
modositasaban
= A hazirend elfogadésaban, illetve modositisaban
= A szildi szervezet képviseldinek, a kapcsolattartds formdjanak és rendjének
meghatarozasaban
= Az intézmény megsziintetésekor, atszervezésekor
» Az éves munkatervben a sziiloket érintd hataridok jovahagyasaban

A pedagégiai munka bels6 ellendrzésének rendje
Belsé informacios rendszer miikodtetése
A f6igazgaté — munkakozosség vezetdk, szakmai mithelyek vezetdi
Munkakozdsség vezetok — 6vondk
A f6igazgatd — 6vodapedagdgusok-dajkak
Munkakdzosség vezetok — munkakozdsségi tagok

A pedagbgiai munka belsé ellenérzese
A {digazgat6 a pedagogiai munka ellendrzését a vezetd helyettes bevonasaval
végzi.
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Az ellenérzés formai:
® tervszerd, elére megbesz€It szempontok alapjan,
® spontan, alkalomszert ellenérzések

Az ellenbrzése tapasztalatait az érintett ovodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irdsban
¢észrevételt tehet,

Az altaldnos tapasztalatokat a nevelbtestiilette] ismertetni kell, megallapitva az eredményeket
és az esetleges hidnyossdgok megsziintetésére tett, sziikséges intézkedéseket.

Az ellendrzési tervet a [Gigazgaté helyettes, a foi gazgatoval egyeztetve késziti.

Az ellenérzési terv tartalmazza:
= az ellendrzés teriileteit
* modszerét (foglalkozasok latogatdsa, beszamoltatas szdban, irdsban)
" az ellendrzés idejét

Az ellenérzési tervet nyilvanossagra hozzuk.

A vezett helyettes irdsban szdmol be a fSigazgaténak az ellendrzés tapasztalatairdl.
A f6igazgaté a dolgozék munkéjat évi egy alkalommal értékeli a nevelési év soréan.
Az ellendrzés tapasztalatait az vodapedagogusokkal ismerteti.

Az ellendrzés kiterjed:
® valamennyi dolgozéra
® a dokumentumokra
® a csoportban foly neveld — oktaté munkara
® a dolgoz6i hazirend betartisira
®az 6vodai helységek, az 6vodak udvarainak rendben tartésira

Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet:
" a foigazgatd

" a szakmai munkakzdsség

® a sziil6i kozosség

= fenntartd

Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld- oktaté munka ellenérzése soran:
® Az 6vodapedagbgusok munkafegyelme
® Aneveld- oktaté munkahoz kapcsolédd adminisztracié pontossaga
®= A csoportszoba rendezettsége, tisztasiga, dekoracidja
" agyermeki személyiség tiszteletben tartisa
®* aneveld és oktaté munka szinvonala a kiilénbozé tevékenységekben
® A neveldmunka szinvonalénak biztositisa érdekében végzett naponkénti felkésziilés
= A foglalkozas felépitése és szervezése
®* A csoportfoglalkozasokon alkalmazott médszerek kivélasztasa
* A gyermekek munkéja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa
" Atevékenységek eredményessége, a helyi program kivetelményeinek teljesitése

A nevelési évzaro értekezletén értékeljiik az éves pedagdgiai munkat, az ellendrzések
tapasztalatait, javaslatot tesziink a felmeriilt hidnyossdgok megsziintetésére.
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Beszamolasi kitelezettség
irasban beszamolasi kotelezettsége van, a tehetség mithelyek vezetdinek €s a gyermekvédelmi
felelésnek.
Az intézmény mikodésének a rendje

A nevelési év rendje tartalmazza az intézmeény mitkodésével kapesolatos legfontosabb
eseményeket, idépontokat:

= neveldtestiileti értekezletek idépontjat

= az intézményi iinnepek és rendezvények idejét, az inneplés modjat

s anevelésnélkiili napok programijét és iddpontjat

= aszilldi értekezleteket, nyilt napok idépontjat
A nevelési és szeptember 1-t61 a kovetkezd €v augusztus 31-ig tart.

A nyari idészakban (jonius 15-t5] augusztus 31.-ig a csoportok &sszevontan miikédnek) Az
bvodatizemeltetése a fenntartoval t8rténd egyeztetés alapjan a nydri zarva tartas alatt sziinetel.
Ezidé alatt torténik az Ovoda szitkség szerinti feldjitasa, karbantartasa, valamint a nagy-
takaritasa.

A nyéri zarva tartas idépontjarol a sziiloket legkésébb februar 15-ig tajékoztatjuk, hogy a
le4llasi id6szakban gyermekiik elhelyezésérdl gondoskodni tudjanak.

December hénap utolsé hetében a sziili igényeket figyelembe véve tartunk nyitva.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanapot szervezhet. A
nevelésnélkiili munkanaprol a sziildket 7 nappal elébb értesiteni kell.

Az 6voda nyitvatartasi rendje
Az dvoda nyitva tartasat az évenkénti sziili igények felmérése utan a fenntartd hatarozza
meg.
Az 6voda jelenlegi nyitva tartasa hétfétd] péntekig tarto Stnapos munkarendben térténik, reggel

(200-t51 este 17:00-ig
A szokasos nyitva tartési rendtdl valé eltérésre engedélyt Almosd Kozség Onkormanyzat
Képviseld testiilete adhat, az a f8igazgaté rendeli el a valtozast.

Az bvodat reggel a munkarend szerint érkez6 dvodapedagogus és dajka nyitja. Az dvoda teljes
nyitva tartdsa alatt a gyermekekkel 6vodapedagogus foglalkozik.

Reggel 07:00-08:00 6raig az ligyeletes csoportban dsszevontan gyiilekeznek a gyermekek,
délutan 15.45-17:00 ordig dsszevontan jatszanak hazamenetelig.

Az 6vodaba érkezés reggel 07:00-8:30 kozott torténik. A délutdni hazamenetel 15:30-t6]
torténik.

Az id8pontok kozdtti iddszakban csak indokolt esetben lehet az épiiletben tartézkodni kiilsos
személynek.

Mini Bolcsode:
+ Nyitvatartasi id6: Az intézmény nyitva tartdsa megegyezik az Ovodaéval ami
Kkésdbbiekben valtozhat sziiléi igény alapjan.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
oktatasi intézménnyel

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermekeket hozo ésa

gyermek elvitelére jogosult személy arra az idtartamra, amely:
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= a gyermek érkezésekor, a gyermek atgltéztetésére az Gvondnek felligyeletre 4tadéasara,
valamint a kisér tdvozasara
" agyermek tdvozdsakor, a gyermek 6vén6tsl valo atvételére, atoltoztetésére, valamint,
tdvozasra sziikséges.
Nem kell tartézkodasra engedélyt kérni:
® asziilének, gondviselének a sziili értekezletre, fogadéorara, nyilt napra vald
érkezéskor
® ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor
A gyermeket kisérd sziil6 kivételével, az dvodaval Jogviszonyban nem 4ll6 személyek az
a foigazgatonak jelentik be, hogy milyen iigyben jelennek meg az ovodaban.
= Szakért6i Bizottsig szakemberei.
= Fakultativ tevékenységet végzé személyek.
® A fenntartéi, szakértéi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas a foigazgatoval
tértént egyeztetés szerint torténik.
Az §vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat més személyek részére a fdigazgatd
engedélyezi. pl. nyilt nap.
Az dvoddkban pértpolitikai célt mozgalom vagy parthoz k6tdd6 szervezet nem miikédhet.
Az 6voddk nyitvatartasi idejében part vagy parthoz kotédé szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai céld tevékenység nem folytathatd.

Az 6voda létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

* Azintézmény minden dolgozéjanak kotelessége a helyiségek rendeltetésszerti
hasznalata!

®* Minden dolgozé felelds: az intézmény rendjének, tisztasdganak megtartasaért;
a takarékos energia felhasznalasaért; a vagyonvédelemért és az
allagmego6vasért; a munka — baleset - tiizvédelmi szabélyok betartdsaért.

= Kilsd személyek intézményi helyiségekben valé tartézkodésahoz a féigazgato
engedélye szitkséges, targyi eszkozeit tvételi elismervény ellenében lehet az
épiiletbdl kivinni.

= Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 gyermekek csak az ovodapedagdgus
feligyelete mellett hasznalhatjdk az intézmény helyiségeit.

* Az intézményben parthoz kotédé tirsadalmi szervezet, reklém nem
miikodhet!

* Dohédnyozni az egész intézmény teriiletén tilos!

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyoményok apolasaval kapcsolatos feladatok
Mini bolcsddei iinnepek : Az éves tervben meghatdrozottak alapjan.

Ovodai linnepek

Pedagégiai Programunk tartalmazza iinnepeinket, hagyomanyainkat és a kémyezetvédelmi
jeles napokat.

Az tnnepeken, megemlékezéseken a csoport minden dolgozdja részt vesz. A szervezési
feladatokat az éves szakmai munkaterv és a csoportnaplok tartalmazzak.

Az 6voda hagyomanyai, iinnepei, egyéb rendezvényei
Ovodai nevelésiinkh6z keretet nytjtanak a népszokasok és azok a vilagnapok, amelyek az

Ovodas korosztaly életéhez kapcsolhatdk.

Az intézmény hagyomanyos iinnepi megemlékezései és hagyomanyérzé rendezvénvyei:
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Az 6voda iinnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelds megnevezésével.

Az iinnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kdzdsen szervezhetok.
Lehetéség szerint a belsd termek is az tinnepekhez mélté diszitést kapnak.

Az iinnepet —kell6 idét biztositva a felkésziilésre — az 6vond a gyerekek szamara érthetd
tartalommal, formaval tegye emlékezetesse, bensOségessé.

A gyermekkozdsséggel kapesolatos megemlékezéseket, hagyoméanyokat kiilonbdzo
szervezési formaban az éves 6vodai munkaterv tartalmazza, amit az ovondk sajat
csoportjukban egyedivé alakitanak, konkretizalnak.

Az intézményi szervezés igyekszik lehetdvé tenni, hogy nyilt rendezvényeken a sziilék
egyiitt tinnepelhessenek gyermekeikkel.

A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozdjénak, illetve ellatottjanak a
feladata.

A hagyoménydapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglevo hirnevének
megérzése, illetve ndvelése.

A hagyomanyépolas elsésorban a nevelétestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése
révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyépolds érvényesiilhet tovabb4 az intézmény:

a gyermekek finnepi (egyenruha) viseletével, az intézmény bels dekoracidjaval.

A nevelbtestillet feladata, hogy a meglévd hagyoményok 4poldsin til ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok
apolasardl, megdrzésérdl is.

Hagyomanyapolassal osszefiiggo iinnepeink:
A gyermekek sziiletésnapja, névnapja: lényege a novekedés dromének atélése.

A csoportjainkhagyomanyai kozé tartozik.
Oszi iinnepkor:

a Mihdly- napjaval kezdddik, melyen a gyermekekkel vdsdri

mulatsdgot rendeziink Ezt koveti a

betakaritds és a sziireti mulatsdgok id6szaka, majd az tinnepkdr a

november 11.-i Mdrton- napi ldmpagyijtdssal ér veget. A lampagyujtasra meghivjuk a
sziiléket.

Adventi jatszéhaz

A téli iinnepkor:

A Mikulds -varassal kezdddik, borzongatés, de nem ,,félos” fantazialas id6szaka.
A Kardcesony: az Adventi késziilédés, siitemény, meglepetések iddszaka.
Unnepiink legnagyobb érome a _madarak kardcsonyf4ja”. A fahéj finom

illata érz6dik az egész 6voddban. Minden évben a nagycsoport késziil
betlehemes jatékkal.

Farsang: mulatozasok atvéltozasok id8szaka, kiszebabégetés.

A tavaszi iinnepkor:

Iskolaldtogatds- Gergely jards — mdrcius 12,
Mdrcius 15.
Husvéti készillddés: a locsolkodas és himes tojas, ajandékozas napja, nyuszi buli.
Anydk napja: Viraggal, gyermekmunkaval, kisebb meglepetéssel,
verssel
o késziilsdiink, segitiink, hogy ez a nap otthon mas legyen, mint a t&bbi.
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= Gyermeknap: j6 lehet6ség a hdrom csoport egyiittlétére, melynek soran
az Ovoda udvaran sportprogramokat, jatékokat szerveziink.
®  Csalddi - délutdn: kozds egyiittlét a sziilokkel, dallal, mondokakkal,
korjatékokkal. Ahol az iskoldba késziilé gyermekeket elbucsuztatjuk, és
biiszkék vagyunk arra, hogy gyermekeink nagyra néttek.

Kiilsé kapesolatok formaja és rendje
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocialiselldtasa, valamint az dvodasok beiskolazasa és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mds intézményekkel és cégekkel, tamogatokkal.
Rendszeres kiilsé kapesolatok

neveld tevékenység
folytatasa

kapcsolat kapcsolat célja kapcsolattarté gyakorisag
Fenntarto Miikédési  feltételek | a foigazgato folyamatos
Onkormanyzat €s térvényességi
keretek biztositésa.
Sziiléi szervezet Partneri  igényeknek| a {6igazgatd munkaterv és igény
megfeleld oktatd-| Ovodapedagdgusok szerint

igényli és a BTMN-es
gyermekek fejlesztése

ovodapedagogusok

Almosdi Bocskai oktato- neveld | a féigazgato munkaterv és igény
Istvan Altaldnos egyiittmikaddés 6vodapedagégusok | szerint
Iskola SNI gyermekek
integraciojanak
segitése
ovoda- iskola
dtmenet
megkdnnyitése
Konyha €lelmezésvezetd folyamatos
€lelmezés elldtasdnak | konyhai  kiszolgélé
zokkendmentes személyzet
lebonyolitasa
Gyermekorvos, Egészségligyi a fdigazgatld igény szerint
védbénok, konzultaciok,
fogszakorvos ovodai
egészségvédelmi
feladatok ellatdsa
Csaladsegit6 Gyermekvédelem a foigazgatd folyamatos
szolgalat gyermekvédelmi
felelGs
Szakért6i Bizottsag | A sajatos nevelési a foigazgatd folyamatos
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Koényvtar és | Programok a foigazgatd folyamatos

Miivelédési Haz gazdagitasa, 6vodapedagdgusok
hagyomanydrzeés

A tartos A tartos gyogykezelés| @ foigazgato telefonon,

gyogykezelés alatt alatt 4116 gyermekek ha szilkséges akkor

allo gyermek, fejlesztése személyesen.

egészségiigyi

ellatasat biztositd

egészségiigyi

szolgaltatéval

POK Tovéabbképzések, a fGigazgatd folyamatos
mindsitések,

Az SNI —s gyermekek ellatasa az utazo halozatan keresztiil torténik, az § iranyitasukkal az
4vodapedagégusaink a csoportban is fejlesztik a gyermekeket, nekik egyéni fejlesztési tervet
készitenek.

A féigazgatd kapesolatot tart 2 pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatdsara létrehozott
intézményekkel.

A tartés gyégykezelés alatt allo gyermek, tanul6 egészségiigyi ellatasat biztositd
egészségiigyi szolgaltatoval.

A kapcsolattartds formaja: A kapcsolatot a féigazgatéja tartja tanuld egészségligyi ellatasat
biztosito egészségiigyi szolgaltatoval telefonon, ha szikséges akkor személyesen.

A felsorolt partnerekkel a féigazgatd megksti az egyiittmiikodési szerzddéseket, azok
modositasait.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete
A mikodés sordn a NEBIH altal meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani
(fertétlenités, takaritds, mosas, étkezés). A gyerekek vagy alkalmazottak fertdzé betegsége
esetén fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra és a fertotlenitésre.

Ovoda:

= Az egészségligyl ellatasrol a helyi &nkormanyzat gondoskodik. Az 6vodaba jard
gyerekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat, szlirését az intézmény orvosa €s
a védond latja el (az Snkorményzattal kotott megéllapodas alapjan).

= Az orvos nevelési évenként végzi az egészségiigyl szlirést. A védoénd sziikség esetén
Jatogatja az 6vodai csoportot.

s A védénd feladatai: a gyermekek személyi tisztasaganak ellendrzése, az orvosi vizsgélat
elokészitése.

= Evente egy alkalommal fogorvosi sztirésre keril sor.

A f8igazgatd Dbiztositja az egészségligyl vizsgalat feltételeit, az Ovodapedagogusok
gondoskodnak a sziikséges feliigyeletrdl, a gyerekek vizsgaltra torténd felkészitésérol.

Az intézmény az 1-es tipust diabétesszel 616 gyermek részére abban az idétartamban, amikor
az dvoda feliigyelete alatt 411, az 1-es tipusd diabétesszel é16 gyermek sziil§jének, mas torveényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségligyl
intézmények szakmai irdinymutatasa alapjan specidlis ellatast biztosit.
Ezek:

= avércukorszint sziikség szerinti mérése,
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= sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, més térvényes képvisel6vel, a
megadott kapcsolattartdsi médon egyeztetve, az eléirt idékdzonként a sziikséges
mennyiségli inzulin beadésa.

A sziil§ az irdsos kérvényét a foigazgatonak kell leadja.

" Sziilé kbteles tdjékoztatni a kéznevelési intézményt az Gvodai jogviszony létesitésekor
arr6l ha a gyermek 1-es tipusi diabéteszes vagy fokozott kockézat allergias
betegséggel diagnosztizalt.

* Ha a gyermekrdl a jogviszony létesitése utan deriil kihogy a fenti betegségekben
szenved,a szil6 koteles az intézményt errd] téjékoztatni a legrévidebb idén beliil.

Az 6vodaban dolgozd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok orvosi vizsgalatat
lizemorvos latja el.

Az ellatas kiterjed:
® azelbzetes munkakori alkalmasségi vizsgalatra
® soron kiviili munkakéri alkalmassagi vizsgalatra
® id6szakos munkakori alkalmassagi vizsgalatra
® afoglalkoztatd egészségi feltételeinek biztositésara, ill. ennek vizsgalatara.

Az dvodaban kiterjed:
= afertézd megbetegedések kivetkeztében sziikséges orvosi, védondi intézkedésekre.

A mini béleséde egészségvédelmi szabalyai
Az egészségvédelmi kovetelmények betartasat a megbizott gyermekorvos és a figazgatdja
rendszeresen ellendrzi. Intézkedéseket kell tenni a balesetveszély elkeriilése érdekében, iigyelni
kell az udvar, a kert, az utcai rész tisztasagdra, rendjére, a szemét és ételmaradék helyes
tarolasara, rendszeres elszallitdsira. A homokozdt naponta fel kell 4sni, 6ntdzni — évente
egyszer homokot kell cserélni, vagy fertétleniteni.
Takaritas
A belsd felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatok, fertétlenithetdk legyenek.
Tisztitdsuk nedves fertétlenités ruhaval torténjen. Jarvany esetén a kdzegészségiigyi szabélyok
szerint kell a takaritast végezni. A bilcs6dében hasznalatos moshaté gyermekjatékokat sziikség
szerint naponta foly6s, meleg vizes lemosassal kell tisztitani. Hetente egyszer fertdtleniteni is
kell. A takaritast Gigy kell szervezni, hogy a gyermekeket ne zavarja. A takaritas nyitott ablaknal
torténjen. A csoportszobét étkezés utdn rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani. A
padlo tisztitasa nedves, fertétlenités ruhaval torténjen. Kiilon takaritdeszkozt kell hasznalni a
csoportszobdba, WC-ben, s kiilén a mosogatékba és a konyhai helyiségekben. A tisztitd &s
fertétlenitdszerek a mindenkori kézegészségligyi elSirdsoknak megfeleléen kell alkalmazni.
A helyiségek levegGjének higiénéje
A csoportszoba hdmérséklete 20-22 fok, a fiirdészobaé 22-24 fok a konyhéé 18 fok legyen. A
levegd frissességét szell6ztetéssel biztositjuk. Az ablakot addig hagyjuk nyitva, amig a szoba
hémérséklete 3-5 fokkal csokken.
Szennyes ruha kezelése, mosésa
Minden gyermek tisztizdsa utin fertStleniteni kell a polyazét fertdtlenité sprayvel. A
gyermekek t6rolkoz6it, asztalteritét, kopenyeket kézepesen szennyezettnek tekintjiik. Ennek
megfeleld mosds technikdt alkalmazunk. A kimosott textiliat higiéniai k&vetelményeknek
megfelel8en taroljuk. Ha barmilyen fertézé betegség fordul eld, emiatt felvételi zarlatot vagy
Jarvanyligyi megfigyelést rendelnek el, ennck ideje alatt a textilia kezelésére vonatkozdan a
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fertbtlenitést az ide vonatkozd kozegészségligyi szabalyok szerint kell megvaldsitani, amit az
ellendrzd kozegészségiigyi hatosag ir eld.

Egészségiigyi eldirasok a bolesédei dolgozok szamara
Az alkalmazasok munkakéri, személyi higiénés, alkalmassagi orvosi vizsgalatanak modjat a
Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza. A bolcsédében kiilon helyet biztositunk az 6ltdzkddésre
és zuhanyzésra. A dolgozok ruhdinak tarolsara oltozészekrényt biztositunk. Az intézeti ruhat
az utcai ruhétél elkiilonitve taroljuk. A gondoz6nd minden egyes gyermek gondozédsa utdn
meleg vizes, szappanos kézmosast végez.

Az 6vodai, mini bolesédei alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

. Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdri alkalmassagi
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

. A HACCP eldirasok betartsa és betartatdsa minden alkalmazott felelossége.

. Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

« Az intézményen beliil és az 6voda 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

. A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogaté intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitisa minden alkalmazott feladata.

Intézményi 6v6-védo elbirasok
Az NEBIH és a HACCP altal meghatarozott szabalyokat az 6voda miikddésének soran

szigortian be kell tartani.
Minden dolgozénak ismernie kell a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatot, a Tiiz- és

bombariad6 esetén eldirt utasitasokat, a menekiilés atjat.
Ovodankban a gyermekek biztonsagos és egészséges kérnyezetben trténd nevelése érdekében
sziikséges a feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa.

A pedagdgusok a foglalkozasokra, a gyermekcsoportba csak olyan éltala készitett, hasznalt
pedagogiai  eszkozt hasznalhat, melyrdl egyértelmiien meggy6z6dstt, hogy az mnem

balesetveszélyes.
A gyermekbalesetek elkeriilése érdekében torténd 6vo- védo intézkedéseink:

A gyermekcsoportra vonatkozd intézkedések:
Az 6vo-védd eldirasok:
= agyermekek egészsége €s testi épségére vonatkoz eloirds
= a foglalkozéasokkal egylitt jaro veszélyforrasok
= g tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatérozasa, ismertetése a gyermekekkel

Az 6v6- védd intézkedések az adott teriiletre vonatkoz6 figyelmeztetd jelzéseket
kifiiggesztjiikés ismertetjiik a veszélyeztetettekkel.

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstél szamitott legrdvidebb
idén beliil az 6vodabdl el kell vinnie. Addig az 6vodapedagogus gondoskodik a gyermek
elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasardl, esetleg orvosi ellatasarol.

Gydgyszeres kezelés alatt allo, labadozé gyermek a teljes felgyogyulésig koz6sségbe nem
hozhaté. Az 6vond a gyermeknek gyogyszert nem adhat be. Kivételt képeznek a kronikus
betegségek. (pl. asztma, allergia,)

A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.

Fertéz6 betegségekrdl az dvodat azonnal értesiteni kell.
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Felel6sok: A csoportban dolgoz6 6vénék

Az udvari életre vonatkozé intézkedések
Az udvaron a hintdknal és a balesetveszélyes helyeken 4llandé 6vonsi feliigyelet sziikséges.
Felel6sok:

® mindenkori csoportban dolgozé pedagdgusok, dajkak, pedagogiai asszisztens,

A nem pedagégus munkakérben alkalmazottak feladatai

a munkateriiletikén fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermek biztonsagara, testi
épségére

A veszélyes anyagok, mérgezd tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért, a megfelel idében
torténd takaritasért feleldsok a dajkék és a takarito.

A gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrendet
Az intézmény minden dolgozdjanak alapvet$ feladata kozé tartozik, hogy a gyermekek részére
az egészsegiik, testi épségiik megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye. Az intézmény mindennapos mikddésében kiemelt figyelmet kell forditani a
gyermek egészséghez, biztonsighoz vald jogai alapjan a teljes korl egészségfejlesztéssel
Osszefliggd feladatokra.
A fBigazgatdjanak feladata, hogy:
= ellendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legszitkségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk 4llando feltigyelete mellett legyen;
® gondoskodjon arrél, hogy a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen — az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halézat
megfeleld védelmével.
= biztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd
helyiségeibe nem juthatnak-e be.
®* gondoskodjon arrél, hogy az intézményben a gyermekek az egészséglikre, testi
¢pségiikre veszélyes elektronikus és mechanikus eszkozoket, szerszdmokat ne
hasznalhassanak.

Az dvodapedagégusok feladata, hogy:

= az 6vond feleléssége a gyermekért a gyermek sziilstdl valo &tvételéts] a
sziilének val 4taddsig terjed.

® Az ¢vodapedagogusoknak a foglalkozasokon, kiranduldsok elétt ismertetni
kell az egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozo eléirasokat, a
kiilonbszd veszélyforrsokat, tilos €s elvarhaté magatartasformakat.

* haladéktalanul jelezzék a fSigazgaté felé azokat a helyzeteket, melynek
ellen6rzésében a fdigazgatd felelds.

* a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ugyeljenek az elektromos
berendezések hasznélatira, kezelésére. A kiilonbozé berendezéseket ugy
taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

= Jjavaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még
biztonsagosabb4 tételére.

Az 6vodapedagogusoknak feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:
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A nevelési év megkezdésekor ismertetni kell 2 gyermek fejlettségének figyelembevételével:
= az intézmény kornyékére vonatkozoé kozlekedési szabalyokat
= a hazirend balesetvédelmi eldirdsait
= rendkiviili esemény bekdvetkezésekor szikséges teenddket, menekiilési Gtvonalat
= a gyermekek kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban

Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy
« a munkateriiletikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
s 2 veszélyforrast, jelents munkahelyiiket mindig zarjak stb.
A féigazgatd felelos azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket, szobakat,
valamint az udvart — felmérésre keriiljon a véd6-6vo  intézkedések szitkségessége
szempontjabol.
A foigazgaté felelds, hogy az intézmény csak megfeleléségi jellel ellatott jatékot vasaroljon. A
jatékot hasznalé ovodapedagogusa koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznélati utasitast gondosan 4ttanulményozni és a jatékszert az
alapjan alkalmazni.
Az 6vodapedagogus az intézménybe, ezen szabalyzatban meghatarozott véd6-6vo el6irasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, az ¢ altala készitett, hasznalt pedagégiai
eszkozoket.
A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
eloirasai alapjan:
= 2 nevelési-oktatdsi intézményben bekovetkezett tanul6- és gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani,
= anyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jar6 tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi €s
szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatdsert felelds miniszter 4ltal vezetett, a minisztérium
{izemeltetésében  1évé  elektronikus jegyzbkonyvvezetd rendszer segitségével  kell
nyilvantartani, vagy ha erre rend-kivilli esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus 0ton
kitoltstt jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kveté honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.
Az elektronikus titon kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzOkonyv
egy példanyat 4t kell adni a sziildnek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi
intézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgéltatas hatéridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben meg kell
indokolni.
Amennyiben a baleset stlyosnak minésiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.
A stlyos baleset kivizsgalasaba legaldbb  kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.
Amennyiben a baleset a pedagégiai szakszolgalat ltal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmeny kotelessége.
‘A nevelési-oktatési intézménynek lehetévé kell tenni a sziiléi szervezet képviseldje részvételét
a tanuld - és gyermekbaleset kivizsgalasaban. Minden gyermekbalesetet kivetden meg kell
tenni a szilkséges intézkedést a hasonld esetek megeldzésére.
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A féigazgaté feladatai:

" megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a
gyermekek feliigyelete, védelme,

» kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvéantartja;

= nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

® intézkedik a harom napon tdl gyégyul sériilést okoz6 gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,

= akivizsgalds soran fel kell tarni a kivalt6 és a kozrehato személyi, targyi és szervezési
okokat,

® a balesetekr6l jegyzokényvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzOkonyvvezetd
rendszeren, illetve, ha az nem lehetséges, papir alapon),

= ajegyzOkdnyvet tovabbitani kell,

* ajegyzékdnyv egy példanyat 4t kell adni a sziilének,

Sulyos balesetekkel kapesolatos feladatok:
* intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azonnal jelentésre
keriljon,
= gondoskodik a baleset legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6
személy bevonasdval torténd kivizsgalasarol.
* intézkedik minden gyermekbalesetet kovetéen a megelézésrdl, azaz arrél, hogy a
megtdrtént balesethez hasonl6 eset ne térténhessen meg.

Az dvodapedagogusok feladatai:
A gyermekek feliigyeletét ellat6 felndttnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezé intézkedéseket.

= a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvoshoz kell

szallitani, és a sziil6t értesiteni kell.

= abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie.
Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a f8igazgatéjanak.
Ha a balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyuijtisban részesiti a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlen
orvost kell hivnia.
E feladatok ellatisaban adott esetben a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévé tébbi felnbttnek
ugy kell részt vennie, hogy a t6bbi gyermek feliigyelete biztositott legyen.
Nem pedagogus alkalmazott a fdigazgaté utasitdsanak megfelelden mikodik kozre a
gyermekbaleseteket kvetd feladatokban.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk szabalyai
Az intézmény minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A f6igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrél és a fenntarté ertesitésérol.
Bombariadé esetén a figazgaté intézkedik. Akadalyoztatasa esetén az Szervezeti- és Miikodési
Szabalyzatban rogzitett helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Az épiilet kiliritése a tlizriadé terv szerint torténik. A tiizriadé terv egységenként kifliggesztve
a faliujsagon taldlhatd.
Elsddlegesen az emberi élet mentésérdl kell intézkedni, ezzel egyidejlileg értesiteni kell a
Rendorséget, Tizoltdsagot és a Ment6t. Az intézkedd az eseményrol koteles a fenntartét is
tdjékoztatni.
A kiiirités utdna az egységek vezetdi ellendrzik a gyermek, illetve az alkalmazotti létszamot. A
gyermekek elhelyezésérol a féigazgats, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.
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A renddrség és a tlizszerészek megérkezéséig az intézményi dolgozok biztositjak a helyszint
mindaddig, amig testi épségiiket, €letitket nem veszélyeztetik.

Ha a rendkiviili idéjaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt az
intézmény miikddése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a
féigazgato a Fenntarto egyidejil értesitése mellett, rendkiviili sziinetet rendel el.

A foigazgatbja évente egy alkalommal tiizolté gyakorlatot rendel el a ,Tdzriado terv”
gyermekekre vonatkozo szabalyai értelmében!

A Tizriadé tervet minden dolgozénak ismernie kell! Mentési munkdjukat az eldirdsnak
megfelelden kitelesek végezni!

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd —szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének iranyitasa szerint kell
eljarni. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény
minden dolgozéja koteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tlzriadé terv”
tartalmazza.

A ,Tizriadé terv” és a _Bombariado terv” elkészitéséért, €és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért a figazgatdja a felelds.

Altalanos segélykéré: 112

a renddrséget:107

mentok: 104

a tlizoltosagot 105

a fenntartot: 0652 388-035

A gyermekek és a dolgozdk biztonsagos elhelyezését panikhangulat keltése nélkiil mgdedia
tiizriadé tervben leirtak szerint.

A gyermekek mentése a felel6sok irdnyitasaval, a csoport Gvondinek vezetésével a tlzriadd
szerint torténik.

A feladatellatas kvetelményei, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok jogai,
kotelezettségei

Az 6vodapedagogusok felett az éltalanos munkaltatéi jogokat a féigazgato gyakorolja. A

kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 pedagdgusra részben kotetlen munkarend

iranyado.

A részben kotetlen munkarendben a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a kotott

munkaidé feletti munkaidé-részt maga oszthatja be. £z a szabad felhasznéalasi munkaidd.

Az éraaddé a megbizasi szerz8dés keretében legfeljebb heti tizennégy ora foglalkozés
megtartaséara alkalmazott pedagogus.

A pedagdgus heti teljes munkaideje (40 6ra). Ebbd] 32 6ra. a kotott munkaidé. a ténylegesen
a gyermekekkel eltdltott ido, ezen felil heti négy Ordban a nevelémunkaval Osszefiiggd
feladatok korében

« eseti helyettesitést végez.

. felkésziilnek a masnapi foglalkozasokra,

. értékeli és dokumentélja a gyermekek fejlodését. az elvégzett méréseket, a fejlesztéssel

kapcsolatos tevékenységeket,

+ 4vodai programokat. rendezvényeket szerveze, azokon vald részvétel,

. gyermekvédelmi feladatok lat el.

. s7iiléi értekezletek, fogaddorak tartasa,
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* részi vesz neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, belsé tovabbképzéseken,
ovodai dokumentumok feliilvizsgalataban, készitésében. a csoportszoba dekoraciojanak
kialakitasaban,

+ csaladlatogatason.

Ha az 6vodapedagégus az atfedési idére esd neveléssel-oktatassal lekétsit munkaidejében
egyediil latja el a gyermekekkel val6 foglalkozassal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két
Ordra, orankeént a havi illetmény 1/174-ed részének megfelel tsbbletianitasi oradij illeti meg.

Atfedési idének mindsiil az az iddtartam, amely alatt a napi munkarend szerint egymdst valté
ovodapedagogusok az dvodai neveléssel kapesolatos feladatokat kézdsen latjak el.

A pedagdgusok nevelés nélkiili munkanapon a {Sigazgatd altal elrendelt szakmai Jellegi
munkat végeznek.

A fenti tevékenységek egy részét (neveldtestilleti €s sziildi ertekezlet, fogadddra) az
ovodapedagdgus kiteles az dvoddban ellatni. Ezen feliili idészakot az ovodapedagdgus maga
Jogosult felhasznalni.

Az 6raado a megbizdsi szerz8dés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy foglalkozas
megtartasara alkalmazott pedagdgus.

Az dvondk szamara a kételezd dran feliili — pedagdgiai munkaval Gsszefliggd - rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a kijelolést az 6voda vezetdje adja.
Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg, az 6voda
foglalkozasi rendjének megfeleléen. A konkrét napi munkabeosztisok Gsszedllitdsana] az
intézmeényi feladatellatas zavartalan biztositdsat. és a pedagogusok feltétlen jelenlétét és
kozremiikddését a fteljes nyitva tartas idejében kell figyelembe venni. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a dolgozdi javaslatot tehetnek egyéb szempontok ¢és kérések
figyelembevételére is.

A pedagdgusok elomeneteli rendszere, életpalya
A kdznevelési torvény biztositja a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak szdmara a paly4n
val6 elémeneteli lehetdséget.
A pedagégus-munkakdérben foglalkoztatott a munkakor ellatasahoz e torvényben elbirt iskolai
végzettség, valamint dllam éltal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsitd vizsga és a
mindsitési eljérds keretében elnyert minésités alapjan
a) Gyakornok,
b) Pedagdgus I.
c¢) Pedagdgus II.
d) Mesterpedagdgus,
e) Kutatotanar fokozatokat érheti el.
A Gyakornok fokozatban 1évs pedagégusnak kételezé mindsitési eljardson részt venni.

Ha a pedagogus a Pedagogus 1. fokozatba tértént besorolasat kivetéen legalabb egy év szakmai
gyakorlattal rendelkezik és meglelel az  egyéb szakmai kévetelményeknek. a
Pedagégus I1. fokozatra irdnyuld minésitési eljarast kezdeményezheti.

A Pedagogus 1. a Pedagdgus 1. és a Mesterpedagogus fokozatra vonatkozé mindsitési eljarason
a pedagogus sajat vilasztasa alapjan vehet részt.ha egyéb  szakmai feltételeknek megtelel.

A sikeres mindsités alapjan a pedagdgust. valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd  munkakorben
foglalkoztatottat a sikeres mindsitésrél kidllitott okirat datumat kévetd Janudr 1-jén vagy
szeptember 1-jén kell elére sorolni a kévetkezé fokozatba.
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A mindsitési eljaras megismételhetd, ha a min&sitési eljaras sikertelen volt. A mindsitési eljaras
megismétlésére legkorabban — a sikertelen mindsitési eljaras befejezésétdl szamitott — két ¢v
szakmai gyakorlat megszerzésének évében keriilhet sor.

Ha a gyakornok a megismételt mindsitd vizsgan ,nem felelt meg” mindsitést kapott.
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya e torvény erejénél fogva a mindsitd vizsga vagy a
megismételt mindsitési eljards eredményének kozlését kivetd honap elsé napjan megsziinik.

Ha a nevel6-oktaté munkét kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy a
jogviszonya fennéllasa alatt szerez pedagdgus szakképzettséget. 6t a szakképzettség igazolasat
kévetd hénap elsé napjatdl Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal. hogy munkabére.
illetménye ezzel Gsszetliggésben nem csikkenthetd.

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa
A pedagbgusok napi munkaidejét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezeto allapitja meg,
az intézmény foglalkozasi rendjének megfeleléen. Az 6vondk heti munkaidd beosztasat, a a
figazgatd késziti el. A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitisanal az intézmény
feladatelltasanak zavartalan biztositasat, a gyermekek érdekeit figyelembe kell venni. Az
6voda dolgozoi, a fenti alapelvek betartdsa mellett javaslatot tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére.

A pedagogusok szamara a kotelezd 4raszamon feliil a nevelé-oktatd munkaval Osszefligg
rendszeres vagy esetleges feladatokra a megbizast vagy a kijelolést a foigazgatd adja. A
megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a munkaidé kezdete el6tt 10 perccel megjelenni.
Amunkabél valé rendkiviili tivolmaradas esetén annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon reggel 06:45 6rdig, koteles jelenteni a foigazgatd, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

A munkavégzés teljesitése, munkakdri kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése:

A munkavégzés teljesitése a foigazgatdja éltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a munkaszerz8désben vagy a kinevezési okmanyokban leirtak szerint torténik. A
dolgozé koteles a munkakdrébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden, nem
kézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével dsszefliggésben
jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkéltatéra, vagy mas személyre hdtranyos
kévetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint szakmai elvarasoknak megfeleléen
koteles elvégezni. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elirt adatszolgéltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. A
hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
Kkételes a tudomdséra jutott titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétsl engedélyt nem kap.

Az évodai szocidlis segité a gyermekkel kozvetleniil foglalkozik, az egyéni szocidlis
szolgaltatasok megvalositasinak ideje alatt a gyermek feliigyeletérdl maga gondoskodik.

Az mini boleséde dolgozéinak munkaidé beosztasa
A kisgyermeknevel6k heti véltasban dolgoznak. A csoportban napi 7 6rat sziikséges bent
tartézkodni napi egy orban az adminisztracios feladatokkal az intézmény épiiletén belill
tartézkodnak.
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Bolcsédei dajka munkaideje: 40 6ra

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6k és a kézalkalmazottak intézményben
val6 benntartézkodasanak rendje
A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és a kozalkalmazottak az intézményben:
= akinevezésiikben meghatdrozott munkarend szerint, illetve
= az elrendelt tilmunka, valamint
® azalkalmazottak szamdra is nyitva 4116 intézményi rendezvények idStartaméara
tartézkodhatnak benn az intézményben.
Munkdjukat munkakéri leirdsuk alapjan végzik. A f6igazgaté munkaidé beosztast készit,
amely alapjdn a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llok Jjelenléti ivet ktelesek
vezetnl.

Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasira vonatkozo szabalyok megszegése
A szabdlysértési torvény szerinti szabdlysértést kivet el az a pedagdgus, aki:

* aziskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kiallitésara, nyilvéantartasara, tdroldsara
vonatkoz6 el6irdsokat megszegi;

* agyermeket, a sziil6t vagy a nevelési-oktatasi intézményben létrehozott szervezeteket
a nevelési-kdznevelési intézményekre vonatkozo jogszabalyban meghatarozott
Jogainak gyakorlasaban szandékosan akadilyozza;

* a pedagdgiai szakszolgdlatra vonatkozd rendelkezéseknek megfelelden készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja;

* agyermekbalesetek megel6zésére vonatkozé elbirasokat szandékosan megszegi;

* a nemzetgazdasigi szintli tervezéshez sziikséges intézményi, gyermekek adatait
tartalmazé informéciés rendszerében torténé bejelentkezési kotelezettségét nem
teljesiti, a valtozds jelentést, az adatszolgéltatast nem teljesiti;

*  acsoport szervezésére, létszamanak meghatarozéasara vonatkozé eléirasokat megszegi;

*  ajogszabalyban meghatérozott kitelezé taniigyi okméanyokat nem vezeti;

Foglalkozasok gyakorlisa a foglalkozastél eltiltas hatilya alatt:
* akoznevelési intézményben tarthaté foglalkozasok tartasara, vagy azok térvényessége
ellendrzésére vonatkozo rendelkezéseket megszegi, szabalysértést kévet el,

Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvinyok kezelésének rendje
Az elektronikus uton elééllitott nyomtatvanyokat a digitalizldst végzé személy koteles papir-
alapt formdban is elallitani. Az elektronikus nyomtatvényt — a f6igazgato utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papir alapon is hozzéférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapt
nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetden: - el kell latni a f6igazgatd eredeti aldirasaval és az
intézmény bélyegzdjével - az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjéra vald
utalast ,.elektronikus nyomtatvany” - az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiéllitas
datumét - az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjén irattari dokumentumként kell lerakni. A papir alapu irattirozds tekintetében
a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartaséért a féigazgatd
felel, valamint a hitelesitésrdl a f8igazgatonak kell gondoskodnia.

A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsigu elektronikus aldirdst a foigazgatd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.Az elektronikus rendszer hasznilata sordn
kinyomtatott és a fGigazgat6 4ltal hitelesitett dokumentumok, iratok irattdri elhelyezésre
keriilnek:

* Az intézménytdrzsre vonatkozé adatok médositasa

*  Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober I-jei allapot)
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. Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések

. Ovodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések

+  OSAP jelentés

. Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei llapot).

. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzéssel €s a pedagogusok értékelési
mindsitési rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatasi Hivatal
informatikai tdmogatd rendszerébe, tovabba az aktualis feladatok ellatdsa az
intézményben (a foigazgatd, intézményi delegalt tagok, pedagdgusok)

. Bolesédei gyermekek kotelezo elektronikus nyilvantartdisa a Nemzeti
Rehabilitédciés és Szocialis Hivatal/NRSZH/altal mikaddtetett KENYSZI
rendszerben.

A bélesode iigyviteli szabalyai
A bolesddében a gyermekek gondozdsival kapcsolatban az aldbbi nyilvéntartasokat,
nyomtatvanyokat, illetve naplo feljegyzéseket kell vezetni:
Felvételi kényv
A bolcsédében gondozott gyermekek nyilvantartasara szolgal. A felvételi konyvet naptari év
szerint kell vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében kell beirni. A felvételi kdnyvet
a vezetdi feladatokat ellaté kisgyermeknevel vezeti.
Bolesédei Gyermek Egészségiigyi Torzslap
A felvételkor kell kitslteni. Az elsé oldal fejrészét az vezetdi feladatokat ellato
kisgyermekneveld tolti ki. Az els6 pétlap elsd oldalat irja meg a béles6deorvos — felvételi
statusz. A masodik oldalon van az 1-2-3 éves korban végzett statusz vizsgalat. A masodik potlap
orvosi bejegyzésének hasdbjaban a bolcséde orvosa irja be észrevételeit, vizsgalatainak
eredményeit. A lap masik hasibjaban a gondozénd bejegyzések rovatba a kisgyermekneveld
irja be a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozo adatait. A fejlédési Japra—a stly és hosszmérés
eredményét rajzoljuk be.
Napi jelenléti kimutatds
A blcsédei csoportrol jelenléti kimutatast kell vezetni. Ha a sziil6 a hidnyzast el6z6 nap nem
jelenti, akkor a hidnyzas elsd napja még jelenlétnek szamit, mert az étkezést aznap nem lehet
lemondani.
Bolcsddei jelentés
A vezetbi feladatokat ellato kisgyermekneveld a targyévet kovetd janudr 15-ig kételes jelenteni
a fenntarté feliigyeleti szervnek és az illetékes megyei KSH Igazgatosignak.
Csoport naplé
A gondozéné naponta vezeti a csoportnaplét, amelynek tartalmaznia kell a csoportba beiratott
gyermekek nevét, jelen- vagy tavollétiiket, az egész napi étrendet. A délelétti és délutani
miiszakban tortént eseményeket kézjegytikkel ellatva rogzitik a gondozondk.
Uzend fiizet
A csalad és a boleséde kozotti folyamatos kapesolattartas egyik eszkdze. A gondoz6nd minden
olyan lényeges eseményrdl ir, ami a gyermekkel a bolcsédében tortént. A sziilé az otthoni
eseményeket jelzi a gondozondnek ¢s az orvoshoz sz6l6 kérdéseket irja le.

Az elektronikus titon eldallitott papiralapa nyomtatvinyok hitelesitésének rendje
Az intézmény miikddése soran keletkezd iratok elektronikus ton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitisanak, valamint az elektronikus uton érkezé iratok kezelésének,
megérzésének szabélyozasa a cel.
Hatalya: Jelen pont minden olyan dolgoz6 szémara kotelezd érvényl, aki munkéja soran
iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabélyozas bizalmas
‘nformaciokat tartalmaz az intézmény mitkodését illetden, ezért tartalma szolgalati titok.
A szabdlyzat targyi hatdlya:
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* kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes kérére, valamennyi informatikai berendezésre,
*  kiterjed az informatikai folyamatban szerepl Gsszes dokumentaciora,
+ kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozé utasitasokra,
* kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalaséra.
Elektronikus iratok létrehozdsa:
Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel, tarolasa fajlokban torténik.
Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, Jjovéhagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megérzés céljabél iktatni kell.
Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa:
Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet t6lteni, ki lehet télteni. Az e-
mailben érkez6 elektronikus iratot tgy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton érkezett
volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tiintetni az e-
mail feladojat, az érkezés idépontjét, illetve a sorszam elétt az e-mail megjeldlést.
Archivdlds, biztonsdgi mentések:
Az archivélds biztonsagi gyors mentés USB adattérolékra torténik.

A féigazgatdja felelds:
Az iratok szakszerii és biztonsdgos megdrzéséért, az elektronikus Gton el&dllitott papiralapi
nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mitkodtetéséért, feliigyeletéért.

Az elektronikus iiton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelésének rend je

A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgli elektronikus al4irast a féigazgatd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
kinyomtatott és a fOigazgatd 4ltal hitelesitett dokumentumok. iratok irattari elhelyezésre
keriilnek:

® Az intézménytdrzsre vonatkozé adatok médositasa

= Alkalmazottak és gyermekek listdja(oktober I-jei 4llapot)

= Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

= Ovodai jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

= OSAP jelentés

= Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktéber]-jei allapot)

" Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzéssel és a pedagdgusok értékelési
mindsitési rendszerével kapesolatos feladatok bejelentése az Oktatasi Hivatal
informatikai tdmogaté rendszerébe .lovabbé azaktualis feladatok elldtisa az
intézményben (foigazgatd, intézményi delegalt tagok, pedagdgusok)

OviKréta
2024.szeptember 1-t6] minden dvodaban kételezd alkalmazni az oviKréta rendszert. Az
oViKRETA rendszer c€lja. hogy az dvoda a gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos
adminisztrativ feladataihoz informatikai tdmogatast nyujtson oly mddon. hogy az évodak
fenntartoi szdmara is biztositsa a szdmukra fontos informaciok megtekintésének lehetdségét.
- Gyermekek és gondviseldik. alkalmazottak adatainak rogzitésére, attekintésére.
+ Felvételi és mulasztési naplo - jelenléti {v naprakész nyilvéntartésara.
 Csoportnaplé - 6vodai tevékenységek. eseménvek rogzitésére. dokumentumok
csatoldsdra. A csoport tirténete egyben. egy helven lathaté és kezelhetd.
Gyermeknaplé - egy gvermek torténete egyben. egy helyen lathaté és kezelheté.
« Ovodai beiratkozas - felvételi hatarozatok. Felvételi elojegyzési napld generédlasra.
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A foigazgatd kezelheti a gyermekekkel és ovodai csoportokkal kapcsolatos adatokat,
letslthetdk a Gyermek- és Csoportnaplok, illetve a Felvételi és mulasztasi napldk. Az
intézményvezetdk részére az alkalmazotti adatok gyorsan hozzaférhetok. tovabba a
gyermekekhez, csoportokhoz és alkalmazottakhoz tartozd dokumentumok csatolhatok,
megtekinthetdk az adatszolgaltatasokhoz milyen riportok allithatdk elo.

« Intézményi menlpont

«  Gyermekek mentipont

«  Csoportok menipont

+  Alkalmazottak meniipont

«  Sziilok mentipont

« Beiratkozas meniipont

»  Dokumentumok mentpont

« Riportok mentipont

»  TER meniipont

Pedagdgus szerepkort felhasznalé a gyermeknaplohoz. csoportnapléhoz és jelenléti ivhez
kapcsolédoan jogosult dokumentumok Teltdliésére a kapesolodo feliileteken.

A dokumentumok egy részét az intézményi adminisztratorok tolthetik fel a Dokumentumtérba.
mas résziik pedig bizonyos folyamatok futasakor keriil be a Dokumentumtarba (pl. a Felvétellel
kapcsolatos dokumentumok vagy a Csoportjelenlét dokumentumai dokumentum kategoridk

tartalma).

Pedagdgus szerepkor jogosultsaggal elérhetd dokumentum kategoriak:
« Intézményi alapdokumentumok
« Szabalyzatok
« Munkaiigyi dokumentumok
o  Munkakdri leirasok
« Pedagogiai dokumentumok
« Alkalmazottak dokumentumai
o Egyéb segédletek, lefrasok
e Portfolio
e Intézményi dnértékelcs
o Gyerekdosszi€
o Csoportnaplé
« Csoportdokumentumok
« Csoportjelenlét dokumentumai
« lgazolasok
. Felvétellel kapesolatos dokumentumok
o Nevelési év nyitds-zaras dokumentumai

A gyermek 4ltal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a gyermek sziil6je
kozotti eltéré megéllapodas hidnyaban a gyermek jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmeény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a gyermek
allitott eld az 6vodai jogviszonydbol eredd kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a gyermeket dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
gyermek sziiléje és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja
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minden esetben a gyermek szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
létrehozaséra forditott becsiilt munkaids. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat
kdvetéen az féigazgatdja tajékoztatni kiteles a gyermek sziil6jét az értékesités tényérél és a
bevétel mértékérdl, majd frasban kételes ajanlatot tenni a sziil§ és az intézmény kozotti
megallapoddsra vonatkozéan. A megéllapoddsnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére
vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megéllapodést mindkét fél aldirja. Amennyiben a
megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hianyéaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

Dohanyzas, kibitészer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése
Az intézményben — ideértve az 6voda udvarat, a fébejarat el6tti 30 m sugari teriilet részt
és az 6voda parkoléjat is — a munkavallalok és az intézménybe litogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az ¢vodan kiviil tartott rendezvényeken a gyermekek
hozzétartozéinak és a vendégeknek a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztésa tilos!
A nemdohdnyzék védelmérél szolé torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatirozott, az
intézményi dohanyzis szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény
munkavédelmi felels.
A dohanyzés korlatozas ellendrzése az f8igazgato feladata.

Egyéb szabalyozas

A csokkentett munkaidé ben torténé foglalkoztatas
Az Oregségi nyugdijkorhatért 6t éven beliil eléré, pedagogus-munkakdrben vagy ovodai
dajkaként legaldbb husz év szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgus. Gvodai dajka valasztisa
szerint , de legalabb a teljes munkaidé huszonét szazalékét elérd csokkentelt munkaidében
dolgozhat azzal, hogy havi illetménye a munkaidé-csskkentés mértékének &tven szdzalékaval

csOkken.

Részmunkaidében foglalkoztatott pedagdgus. dajka esetén a mddositas t6rténhet a részmunkaidé
meértékének valtozatlanul hagyasa mellett kizardlag a havi illetmény médositasaval is.

A csokkentett munkaid6 irdnti kérelemnek tartalmaznia kell a pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatott vagy dvodai dajka éltal meghatdrozott csokkentett munkaidé napi vagy heti
mértékét draszamban meghatérozva, valamint a modositas kért kezdé id6pontjat.

A kérelmet adott év méjus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatéhoz benyujtani.

° A munkéltatd a kérelem benyujtasat kvetéen
e azadott év november 30-aig benyujtott kérelem esetében januar
e ]-jétdl.
* madjus 31-ig benyujtott kérelem esetében szeptember 1-jé16] koteles a kinevezést a
kérelemben foglaltaknak megfeleléen modositani.
A felek az idpontrol ettdl eltéréen is megéllapodhatnak.

Fegyelmi vétség
Fegyelmi vétséget kovet el a kiznevelési foglalkoztatotti Jogviszonyban 4ll6. ha kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybél eredé kételezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkdvetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban élloval szemben
kiszabhato fegyelmi biintetések:

®  megrovas.

46



e 2 munkaltaté altal megallapitott havi illetmény Jegfeljebb hat honapra szolo. legfeljebb
hisz szazalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozo illetménysavon belill,
e vezetdi megbizds visszavondsa.
e elbocsatas.
Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhat ki. a fegyelmi biintetést
a kotelezettségszegés silyaval és a vétkességgel ardnyosan kell kiszabni.

A munkaltaté megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat
jogszabalyban meghatéarozottak szerint.
Fegyelmi vétség elkdvetésének alapos gyvanuja esetén a munkaéltatoi jogkdr gyakorloja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — a jogszabdlyban meghatarozott moddon koteles az
eljarast meginditani.

Jutalmazas, kereset-kiegészités
A fbigazgatot a fenntarto, az intézmény tobbi vezetéjét a fGigazgato Oszténzési kereset-
kiegészitésben részesitheti, amelynek éves osszege nem haladhatja meg a vezetdi megbizasi
dijjal szamitott éves havi illetményének tiz szézalékat.

A féigazgatot a fenntartd. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a f6igazgatd
jutalomban részesitheti. amelynek éves Gsszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezetd
vezetdi megbizasi dijjal szamitott ¢ves havi illetményének tizendt szézalékat, kdznevelésben
foglalkoztatott esetében ¢ves havi illetményének tizendt szazalékat.

A munkaéltaté a munkakorbe tartozo feladatokon kiviili. célhoz kéthetd feladatot allapithat meg
a pedagogus részére, amelynek teljesitése a munkakdr ellatasabol adodé altalanos munkaterhet
jelentésen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért

I3

céljuttatds jar. Céljuttatas nem allapithatd meg dradijjal ellentételezett feladat ellatasaért.

Céljuttatas
A kisznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 416 részére irasban allapithatd meg rendkiviili,
célhoz kéthetd feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez kapesolodd céljuttatas.
A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatasra vagy rendszeres tébbletmunkéval jaro
tsbbletfeladat folyamatos ellatdsira vagy meghatarozott eredmény, dolog létrehozésara
vonatkozhat.

A céljuttatas feltételei:

o acélfeladat pontos targyat és tartalmat.

o avégrehajtisanak kezdd idSpontjat,

e ateljesitési hatariddt,

o ateljesitést igazolo személyt,

o ateljesités esetleges specidlis feltételeit,

e azon kritériumokat, amelyek alapjan megallapithaté a célfeladat teljestilése. valamint

o a7z eldirt feladat teljesitése esetén jaro dijazas mértekét.
A célfeladat meghatarozésakor kizarélag pontosan meghatarozott feladat teljesitése. folyamatos
ellatasa vagy eredmény eléallitasa hatarozhaté meg.

A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 416 a céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat
eredményesen teljesiilt, és azt a munkaltat6i jogkdr gyakorloja vagy az altala frasban kijeldlt, a
munkaéltatonal foglalkoztatott személy igazolta.

A célfeladat munkaidén tal is elvégezhetd. amely nem minésiil rendkiviili munkavégzésnek.

Jutalom
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llét a munkéltaté tartésan magas szinvonali
munkdja vagy egy adott feladat kivalé teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkorében az
altala — allami fenntartasi koznevelési intézmény esetében a tankeriilet vezetSje dltal —
meghatarozott mérték{i jutalomban részesitheti.

Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szervek részére, hivatali titkok megorzése
A televizid, a radié és az irott sajté képviselSinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak min6siil. Az intézmény dolgozdja kételes tédjékoztatni a foigazgatodt az dvodat
érint6 nyilatkozatok el6tt. A nyilatkozat tevé joga, hogy a kozlés elétt megismerje a vele
készitett riport anyagat.

Az intézmény dolgozéinak a kovetkezd elirdsokat be kell tartani:

= afGigazgatd vagy az éltala megbizott személy jogosult az intézményt érintd
kérdésekben a tdjékoztatasra.

" A kozolt adatok pontosségaért a tajékoztatast adé felel

® A nyilatkozat megtételekor tekintettel kell lenni az intézmény jo hirnevére, az
intézményi titkok megérzésére.

® Az intézménnyel munkaviszonyban 4ll6 dolgozok tovabbképzése:

= Kdoteles frasban kérni a dolgozd, tovabbtanulasi kérelmét, akar tovabbtanulasrol,
akar tovabbképzésrdl van sz6.

= A tovabbtanulé dolgozd koteles a konzultaciés idépontokat

bejelenteni kozvetlenfelettesének, a tudomasszerzést koveté 3 napon beliil.

Hivatali titoknak mindsiil:
= amit a jogszabély annak minésit,
= adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;
= agyermekek és a sziilék személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat, tovabba, amit a f6igazgatd
az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az intézmény jé hirnevének

"

megorzése érdekében vezetdi utasitasban, irdsban annak mindsit.

Szabadsag kiadasa
Az alapszabadsag mértéke évi otven munkanap, amelybd] a munkaltaté legfeljebb tizenst
munkanapot igénybe vehet
® a nevelési-oktatdsi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatds.
gyermekfeliigyelet. a pedagdgiai szakszolgélati intézmény tevékenységi kirébe tartozo
pedagdgiai szakszolgdlati tevékenység céljara.
° tovabbképzés. foglalkoztatast elésegitd képzés céljabol, vagy
e ha a pedagbgus szabadsigit részben vagy egészben a szorgalmi idében,
6vodapedagdgus esetében —a julius 1-jétdl augusztus 31 -€ig tart6 idészak kivételével —
a nevelési évben adjak ki.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot gyermeke hdroméves kordig Gsszesen
negyvennégy munkanap sziiléi szabadség illeti meg.
° Az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsigra (apasdgi szabadsag)
Jogosult.
* A nagysziild unokdja sziiletése esetén ot munkanap poétszabadsagot vehet igénybe
legkésébb a sziiletést kivetd masodik hénap végéig, amelyet kérésének megfteleld
idépontban kell kiadni.
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e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére elsd hazassaga megkdtése
alkalmabol legkésobb a hazassagkotést kdvets masodik honap végéig 6t munkanap
potszabadsag jar.

A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6nak. ha

e megvaltozott munkaképességl személy,

o fogyatékossagi tdmogatasra jogosult, vagy

e vakok személyi jaradékara jogosult, évenkén 6t munkanap potszabadsag jar.

A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a tizenhat évesnél fiatalabb

e egy gyermeke utan kettd,

e két gyermeke utan négy.

o ketténél tobb gyermeke utén dsszesen hét munkanap potszabadsag jar.

A szabadsag kiadasa:

A szabadsagot természetben kell kiadni. Ett6l eltéréen, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megszlinésekor az arényos szabadsagot az apasagi szabadsag ¢s a sziiloi szabadsag
kivételével — meg kell valtani.

A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 el6zetes meghallgatdsa utan
—jalius 1-jétél augusztus 31-¢ig tartd idgszakban adja ki.

A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelés foglalkoztatotti jogviszony
elsé harom honapjat kivéve — legfeljebb keét részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban ll6 legaldabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld idépontban

koteles kiadni.
A szabadsagot — az apasagi szabadsagot és a sziiléi szabadsagot kivéve — esedékességének

évében kell kiadni.
Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot. ha igénybevétele az
csedékesség évében megkezdddik €s a szabadsag kivetkezd évben kiadott része nem haladja

meg az 6t munkanapot.
A munkaltato kivételesen fontos kiznevelési érdek vagy a mukddését kozvetlentl és sulyosan

érinto ok esetén

o aszabadsag kiad4sat legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,

o a kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 mar megkezdett szabadsagdt — az

apasigi szabadségot ¢s a szlilbi szabadsagot kivéve — megszakithatja.

e aszabadsag egynegyedét legkésdbb az esedékességet kovetd év jilius 31-ig adhatja ki.
A szabadsdgot — az adott munkanapra beosztott munkaidé draszamatol fliggetlenil — a
munkaidé-beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.

Bélcsédei dolgozok szabadsaganak szamat a Kjt hatarozza meg.

Az intézménnyel munkaviszonyban 4116 dolgozék tovabbképzése
A pedagdgus a neveld-oktato munka soran alkalmazott tartalomszabalyozokkal dsszefliggo
ismereteit képzés keretében meg kell Gjitsa, a képzés teljesitésekor, a neveld-oktatd munka
sor4n alkalmazott tartalomszabalyozokkal 6sszefliggd ismeretek elsajatitasat kovetoen az
e 2 tanitd. a tandr munkakorben foglalkoztatott pedagogus a Nemzeti alaptanterv

kiadasarol. bevezetésérél és alkalmazésardl szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet
melléklete szerinti Nemzeti alaptanterv és az azon alapuld, végzettségéhez és
szakképzettségéhez kapesolodo kerettantervek, alapprogramok, iranyelvek, valamint az
érettségi vizsgakdvetelményekben foglaltak. munkakorének és szakképzettségének
megfeleld ismeretérol szamot adjon.

49



Ha a pedagbgus a nevel§-oktaté munkéjat tobb szakképzettség alapjan végzi, az igazgatd — a
pedagogus véleményének kikérése utdn hatarozza meg, hogy a képzés teljesitése soran mely
szakképzettséget kell figyelembe venni.
* A képzés és szamonkérés megszervezése az Oktatasi Hivatal feladata.
* A képzést tiz 6rds tivoktatasi képzés keretében kell teljesiteni egy alkalommal, az NKE
altal miikodtetett informatikai tovabbképzési rendszerben
* A pedagogus egy, az NKE éltal meghatarozott képzési—szamonkérési idészakban vesz
részt. A szémonkérés 2024. szeptember 1. és 2025. januar 31. kézott teljesithetd.
* A tananyaghoz kapcsolodd szémonkérés sikeres teljesitéséhez a pedagdgusnak hisz
kérdésbdl legaldbb tizenst kérdésre kell helyesen vélaszolnia.
* A pedagogus sikertelen szémonkérés esetén, azt kévetben a szamonkérést kettd
alkalommal ismételheti meg a képzési—szamonkérési iddszakban.
A képzés és szamonkérés sikeres teljesitése utan Hivatal a képzés elvégzésérdl a pedagdgus
részére tantsitvanyt allit ki, amely megfelelt vagy nem megfelelt eredményt tartalmazhat. A
megfelelt eredményt tartalmazé tanusitvany igazolja a tartalomszabalyozokra vonatkozo
ismeretek megujitasat,
A pedagdgus a tanlsitvanyt — annak kézhezvételét kévetd harom napon beliil — a munkalatéja
részére bemutatja.
Uj jogviszony létesitésekor — ideértve az athelyezés esetét is — a korabban elvégzett képzésrol
sz016 tandsitvanyt a pedagdgus az (j munkaltatd részére is bemutatja.

A pedagdgus munkakérben foglalkoztatott végrehaitasi jogszabalyban meghatarozottak szerint
pedagbgus tovabbképzésben vesz részt. Mentesiil a tovabbkeépzési kotelezettség alol az, aki az
otvendtodik életévét a tanév, nevelési év kezdetének napja eldtt betsltstte. Nem kell pedagdgus
tovabbképzésben részt vennie annak a pedagbgusnak, aki pedagbgus-szakvizsgit tett, a vizsgak
letételét kovetd tovabbképzési ciklusban.

Hétévenkénti kitelezd tovabbképzés.

* Minden pedagégusnak a diploma megszerzése utani hetedik évet kéveten hétévente
kételezé pedagogus tovabbképzésen kell részt vennie, kivéve, ha Uj diplomat vagy
szakvizsgat szerez, akkor tjra indul a 7 év mentesség.

* A pedagbgus a felsboktatasi intézményben folytatott tanulményok idején koteles
igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.

* A tovabbtanulé dolgozé kételes leadni a konzultécids idépontokat.

* A tovabbképzés kéltségeihez vald hozzajarulds mértékeét a rendelkezésre 4116 Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezék szama alapjan évente kell feliilvizsgalni,
figyelembe véve az intézményi tovabbképzési programot és a beiskoldzési tervet.

A bélesédei kisgyermeknevelé tovabbképzése
A személyes gondoskodést végz6 személyek tovabbképzésérél és a szakvizsgarol sz616 9/2000
(VII1.4.) SZCSM rendelet értelmében, a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
tevékenységet végz6 szakdolgozé folyamatos szakmai tovdbbképzésen koteles részt venni. A
vezetdi feladatokat ell4té kisgyermekneveld feladata évenként tovabbképzési terv készitése,
melynek tartalmaznia kell a rendelet 15.§ -ban megfogalmazott kévetelményeket.

A munkaiba jiris, a munkavégzés koltségeinek téritése
A munkaltaté tdmogatja a bejaré dolgozék munkaba Jards koltségeit, a vonatkozd
rendelkezések értelmében. A jogosultsagot évente kell feliilvizsgdlni. Ha a dolgozénak a
munkaba jérds kériilményeiben véltozas allt be, azt a {6igazgatd részére azonnal be kell
jelentenie.
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Sziil6i nyilatkozatok kérése
A gyermek sziiljének irdsbeli nyilatkozatat be kell szerezni:
« minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul;
« minden olyan kérdésr8l, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja;
. a sziil6t6] minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra, hogy hozzéjarul-e gyermeke
6vodan kiviili programon valo részvételéhez.
A sziilé dnkéntes elhatdrozisan alapulé el6zetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a nem 6voda altal szervezett kiilon program idejére olyan személyre bizza, aki nem
az 6voda alkalmazottja;
Tovabba;
 tudomasul veszi, hogy ezen idé alatt az 6vodat nem terheli
feleldsség
« a vezetd és a szolgaltatdst nyujtd kozotti egylittmiikddes
feltételeit meghatarozé dokumentum elkészitése vezetdi
feladat.
A nem O6voda altal szervezett kiilén programmal kapcsolatban az intézmény semmilyen
kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodéaban barmilyen kiilsd szolgaltatist 6vodapedagogus iranyitasaval csak pedag6gus
végzettségli személy tarthat.

Nevelési id6ben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapesolatos szabalyok
Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

o kirandulas, séta

« szinhdz, muzeum latogatés

» sport programok

« iskolalatogatas stb.

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozz4jarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kivil szervezett programokon részt vegyen.
Az 6vodapedagégusok feladatai:

. A csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérél, indulasi és
érkezési idépontjardl, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkdzokrol.

« a {8igazgatét el6zetesen széban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisér6k neve, idOtartam,
kézlekedés eszkdz, indulés és véarhaté érkezés) kitoltésével frasban.

« Az 6vodapedagégusoknak az dvodai foglalkozdsokon a gyermekekkel
ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eléirasokat,
a kiildnboz6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato magatartas formdkat. Az
ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a f8igazgatd irasban ellenjegyezte.
Kiilonleges el6irasok:
A programhoz a gyermek létszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

. Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenkeént 1- 1 6 felndtt kisérd - de
minimum 2 f6.

« Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {0
felnott kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikseges felszerelésrol.
A kirandulas szervezésének feladatai:
A kirdndulasok szakmai tartalmat az éves munkaterv kell tartalmazza.
. A kirdndulas koltségeit Ggy kell megallapitani, hogy az a sziiloket a legkisebb
mértékben terhelje.
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* A kirdndulds varhaté kéltségeir8l a sziilét sziildi értekezleten széban és is kell
tajékoztatni. A sziil6td] irdsos nyilatkozatot kell kémi a kirandulds koltségeinek
véllalasardl.

Autdbuszos szallitas szabalyai:

+ autdbusz rendelés csak hivatalosan, nyomon koévethetd, ellendrizhetd, szallitassal
foglalkozd cégtdl térténhet;

*  autobuszon csak annyi gyerek és felnétt tartézkodhat, amennyit az autdbusz hivatalosan
szallithat;

* utazds kdzben az autébuszon gyermek nem éllhat.

Telefonhasznalat eljarasrendje
A pedagégus a foglalkozasok ideje alait a sajat tulajdonaban 1évé mobiltelefont és egyéb
digitélis, infokommunikécids eszkozt a neveléssel-oktatdssal Osszefiiggd célokra hasznélhatja
csak, kivétel ez aldl akkor van;.
* ha a pedagbgus a koznevelési intézmény pedagégiai programjéban szerepld,
intézményen kiviil szervezett programon vesz részt, valamint
* ha a pedagégus vagy mds életét. testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd és
mas modon el nem hérithaté veszély elharitasa, szabalysértés vagy blincselekmény
elkdvetésének elhdritdsa vagy elkdvetése miatti segitségkérés érdekében kell.hogy
hasznalja a telefonjét.
Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhato magancélra. Az arra
rendszeresitett flizetben minden dolgozé koteles rogziteni telefonbeszélgetéseinek: szamat,
idépontjat, targyat.
Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkéval sszefiiggd anyagok fénymaésolasa téritésmentesen
torténik. Minden egyéb esetben a fénymdsolé papir biztositasa szitkséges.
Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabélyzatok stb.) kiadésa csak a féigazgatd
engedélyével torténhet.
Internet hasznilata
* Az intézményben csak az évodai élettel kapcsolatos tigyek intézésére hasznalhat6 az
internet. (pl.: palydzatok irédséval kapcsolatos dokumentumok letoltésére, hivatalos
levelezésre, kirandulasok szervezésénél, helyfoglaldsra, mizeumok nyitva tartdsara,
stb.).
* Magancélu levelezések, képek, egyéb informécio letsltése nem engedélyezett.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kartéritési felelossége
A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol
szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart kisteles megtériteni. ha nem 0gy jart
el. ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhaté.

A Kkértérités mértéke nem haladhatja meg a koznevelésben foglalkoztatott négyhavi
illetményének 6sszegét. Szandékos vagy stlyosan gondatlan karokozds esetén a teljes kart kell
megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kért, amelynek bekdvetkezése a karokozés idején nem volt
el6relathatd. vagy amelyet a munkéltatd vétkes magatartdsa okozoft, vagy amely abbdl
szarmazott, hogy a munkaltaté kdrenyhitési kitelezettségének nem tett eleget.

A vezet6 kartéritési felelGssége
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A vezetd a vezetSi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes mértékben
felel.

A f6igazgatd ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat jogellenesen sziintetie meg, az czzel
okozott karért hat havi illetményével felel.

Megorzési felelosség
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles megtériteni a kart a megdrzésre
dtadott, visszaszolgaltatdsi vagy clszamolasi  kotelezettséggel atvett olyan dologban
beksvetkezett hiany esetén. amelyeket 4llanddan Grizetben tart. kizarolagosan hasznal vagy
kezel.

Mentesiil a feleldsség aldl. ha bizonyitja, hogy a hignyt részérdl elhdrithatatlan ok idézte eld.

A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 a kart akkor kételes megtériteni, ha a dolgot
jegyzék vagy clismervény alapjan, aldirasaval igazoltan vette at.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 karfelelosségének alapja és mértéke
A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok vétkességiik aranyaban. ha ez nem
allapithaté meg. kozrehatdsuk aranyaban viselik.

A kérl a koznevelési foglalkoztatott jogviszonyban allok cgyenld aranyban viselik. ha a
vétkesség vagy a kozrehatds aranyat nem lehet megéallapitani.

A t8bb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak megbrzésre atadott dologban
beksvetkezett hidnyért a kdznevelésben foglalkoztatottak havi illetményuk aranyaban felelnek.

Leltarfelelosség
A leltarhidnyért a koznevelés foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 vétkességére tekintet nélkiil

felel.
A leltarhianyért valé feleldsség feltétele

e a leltarid6szakra vonatkozo leltarfeleldsségi  megéllapodds vagy — csoportos
leltarfelelésségi megallapodds megkotése,
o 2 leltari készlet szabdlyszer(i ataddsa €s atvétele,
e a leltarhidnynak a leltarozési rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan torténd megéllapitasa, tovabba
o legaldbb a leltariddszak felében az adott munkahelyen torténd munkavégzes.
A munkaltaté a leltarhiannyal kapesolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd
hatvannapos jogvesztd hatdridd alatt érvényesitheti.

Biintetseljaras esetén e hatarido harminc nap és a nyomozo hatosag vagy a birosag jogeros
hatarozatanak kozlését kovetd napon kezd6dik.

A polgari jogi szabalyok alkalmazasa
A munkaltaté és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 altal okozott kar
megtéritésére egyebekben a Pik. 6:518-534. $-a szabélyait kell alkalmazni.

A munkaltaté karfelelossége
A munkaltaté koteles megtériteni a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal osszefliggésben okozott kart.

Mentesiil a felelésség alol, ha bizonyitja. hogy

e a kart az ellenérzési kérén kiviil esd olyan koriilmény okozta. amellyel nem kellett
szamolnia és nem volt elvarhatd. hogy a karokozo koriilmény bekdvetkezését elkertilje
vagy a kart elhéritsa. vagy
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e akart kizardlag a karosult elhérithatatlan magatartdsa okozta.

A munkaltaté mentesitése a karfelelosség alél
A munkaltaté a kéznevelésben foglalkoztatott teljes karat kiteles megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart. amellyel kapcsolatban bizonyitja. hogy bekdvetkezése a
karokozas idején nem volt elére lathaté.

Nem kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a koznevelési foglalkoztatotti
Jogviszonyban &ll6 vétkes magatartiasa okozott. vagy amely abbol szarmazott, hogy a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 karenyhitési kitelezettségének nem tett cleget.

A munkaltaté eléirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megérzében vald clhelyezését vagy a
bevitel bejelentését.

A munkdba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem szilkséges dolgok csak a munkaltatd
engedélyével vihetSk be. Ezek megsértése esetén a munkaltatd a bektvetkezett karért csak
szandékos karokozésa esetén felel,

A panaszKkezelés rendje
Az intézménnyel kapcsolatban 4116 gyermekeket és sziileiket, az intézmény alkalmazottait,
valamint az intézménnyel kapcsolatban 4116 személyeket (tovdbbiakban: partner) panasztételi
Jjog illeti meg.
Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény kételes, illetve
jogosult intézkedésre.
A panasz jogossagit, az okdval kapcsolatos koriilményeket a fdigazgatosiga koteles
megvizsgalni, jogossiga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.
A panaszkezelés részletese eljarasrendjét kiilén dokumentum szabalyozza.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabilyai
Az intézményben, reklamozni csak a fSigazgatd engedélyével szabad. Az engedélyeztetési
kotelezettség a rekldmozott termék, szolgaltatas jellegére, a rekldm tartalmara, a reklamozds
modszerére és a kizzététel helyére egyarant vonatkozik.
A rekldm nem zavarhatja a pedagdgiai munkat.

A rekldmievékenység engedeélyeztetésének eljardsrendje:
= A reklamtevékenység engedélyezését irasban kell kérni.
= A vezet§ irdsos engedélye utin a megbeszélt feltételek szerint folyhat a tevékenység.
Kommunikécios és informacids rend
Intézményen beliil: Szébeli: a féigazgato folyamatosan, a féigazgaté és pedagdgusok neveld
és oktaté munkat segit6k értekezletek soran, sziikség esetén személyesen.
Irdsban: beszamoldk készitése, hirdet tablai hirdetmények Wtjan,
A fenntarté és az intézmény kozott: a foigazgatdja, megbeszélés, egyeztetés és irdsos
beszamol6 formajaban.
Munkaruha juttatis
A koltségvetésben meghatérozott dsszeget biztositjuk dolgozoink szdmédra. A dolgoz6 a
munka-ruhét sajat felhasznélésra vasérolja (pdl6, nadrg (melegits) papucs) szamla ellenében
az 6nkormanyzat hazipénztardban 4tveheti a meghatirozott §sszeget.
Adatkérés
Az intézmény a tanuldk és az intézmény dolgoz6i adatat az adatkezelési szabalyzat szerint
kezeli. Ha a sziil6 vagy a térvényes képviselé a csaladi potlékra jogosult nevét, lakéhelyét,
tartozkodési helyét, telefonszdméat nem adja meg az intézménynek, akkor a kozneveldsi
intézmény ezeket az adatokat a csaladtamogatasi tigyben eljaré hatosagtodl szerzi be.
Lobogézas szabalyai
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A 132/2000. (VI1.14.) korményrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogét dllandoan kitiizve
kell tartani.”
« A korményrendelet a kézépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
elbirja a kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszl6 kitlizését, illetve a
fel lobogodzas szabalyait.
¢+ A zaszl6 allandé min8ségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

Zaro6 rendelkezések

Az SZMSZ hatdlya:

Az SZMSZ és az egyéb belsé szabalyzatok eléirdsainak betartdsa az intézmény valamennyi
dolgozdjara nézve kotelezd érvényu.

Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban élléra és kozalkalmazottjéra, az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 gyermekek és
sziilok kozosségére.

Az SZMSZ iddbeni hatdlya:

Az SZMSZ a f6igazgatd jovahagyasaval, a jovahagyas napjan lép hatdlyba és hatarozatlan idore
sz6l. Médositasra akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézmény szervezeti €s
miikddési rendje tekintetben valtozas all be, illetve, ha a nevelbtestiilet vagy a sziilok minGsitett
tobbséggel erre javaslatot tesznek.

A hatalyba 1épéssel egyidejlileg hatélyon kiviil helyez6dik az intézmény korabbi SZMSZ-e.
Az SZMSZ egy példanyét az intézményben kozzé kell tenni, és arrél az elsd sziil8i értekezleten
a sziiléket tajékoztatni kell.

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed.:
= az intézmény mikodési teriiletére és minden olyan helyszinre, ahol a
gyerekekkel az intézmény dolgozoi részt vesznek
= az intézmény képviselete szerinti minden alkalomra.
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Legitimacios zaradék

A Chernel Jozsef Onkormanyzati Ovoda és Mini Bélcséde médositott és egybeszerkesztett
Szervezeti €és Miikddési Szabdlyzatit és mellékleteit a nevelétestiilet............ megtartott
nevel6testiileti értekezletén véleményezte.

a foigazgatd

A Chernel Jozsef Onkormanyzati Ovoda és Mini Bolcséde médositott és egybeszerkesztett
Szervezeti €s Miikddési Szabalyzatat és mellékleteit a sziiléi szervezet......... megtartott
nevel&testiileti értekezletén véleményezte és jovahagyésra javasolta.

....................................................

sziil6i szervezet vezetdje

A Chernel Jézsef Onkorményzati Ovoda és Mini Bélesdde médositott Szervezeti és Mitkedési
Szabalyzatat €s mellékleteit a fenntarté jovahagyta.

fenntarto
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Mellékletek

1 Munkakéri leirasok
2.Adatkezelési szabalyzat

1.szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRASI MINTAK
A munkakér megnevezése: a foigazgato - helyettes

Munkahely neve és cime: Chernel J6zsef Onkormanyzati Ovoda és Mini Bsleséde,
4285 Almosd, Iskola koz 9-11

Munkavégzés cime: Chernel Jozsef Onkormanyzati Ovoda és Mini Bélcs6de,

4285 Almosd, Iskola koz 9-11

A k6zalKkalmazott MEVE: «uvveeeieiiieeeceratisieiranresinmenieeetinstenss

Jogallasa: Teljes munkaiddben foglalkoztatott kozalkalmazott, hatérozatlan /hatdrozott idej

kinevezéssel

A besorolés alapjaul szolgalé iskolai végzettsége: foiskola

Szakképzettsége (i): Ovodapedagdgus

FEOR szama: 2432

Heti munkaideje: 40 ora

Kotelezd 6raszama: 24+4 6ra

Jarandosagai: Kjt, ill. az Nkt. 97.§ (20a), Nkt.7. melléklete alapjan
Kozvetlen felettese: a foigazgatd

Helyettesitdje: a f6igazgato 4ltal megbizott 6vodapedagogus
Kinevezdje: a f6igazgatd a neveldtestiilet vélemenyet figyelembe véve.
A kinevezés idotartama: kijeloléssel 5 évre, illetve visszavonasig

Munkaltatoi jogokat gyakorol a féigazgatd — Chernel Jézsef Onkormanyzati Ovoda és Mini
Bilcséde Vezetdje — a MunkaTorvénykdnyve és a K&zalkalmazottak jogallasardl sz616 térveény
alapjan.

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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Munkavégzés helye épiileten beliil:  Vezetdi iroda és az 6voda teljes teriilete

A munkakér célja: a foigazgato tavollétében képviseli az dvodat.

Segiti az intézmény miikodtetését és a foigazgatd munkajat. Amunkamegosztas szerint ell4tja
a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi- adminisztrativ
feladatokat. Részt vesz a belsé ellenbrzés feladataiban.

Munkavégzéshez sziikséges (végzettség, ismeret, egyéb): foiskolai Gvondi diploma IKT -
eszkdzok hozzaérté hasznélata vezetdi alkalmasség, kiiléndsen: J6 kapesolatteremtd képesség,
6 szervezdképesség.

FObb tevékenységeinek feladatai, felsoroldsa: a féigazgatdé munkdjanak segitése,
helyettesitése az irdsban lefektetett munkamegosztas alapjan. A kotelezd raszamon beliil (heti
24 6ra): sziikség esetén 6vondk helyettesitése gyerekcesoportban, egyéni fejlesztés, kirandulasok
kisérése stb.

PEDAGOGIAI - SZAKMAL

Aktivan részt vesz az Gvoda nevelési programjanak kialakitdsaban, s el8segiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a mddositdsra, amennyiben szitkségesnek érzi. Segiti a
palyakezdé gyakornok, illetve az 0 kolléga szakmai tajékoztatasat. Az 6voda rendezvényeinek
elokészitésében tevékenyen részt vesz. Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését,
segitve a vezetd munkijat. Oszténzi a pedagdgusok tervszeri és folyamatos énképzését.
Elésegiti az 0jito szandéka, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatisat. Figyelemmel
kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, részt vesz annak értékelésében, javaslatokat
tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a hatékonysag fejlesztése érdekében. Az 6vodai
dokumentumokat jol ismeri, és & is gondoskodik arrél, hogy az érintettek ismerjék ezek
tartalmat.

TANUGY-IGAZGATASI FELADATOK:

Adatok kigydjtésével segiti az éves statisztika elkészitését. A vezetd tavollétében informalja a
fenntart6t a gyereklétszdm alakulasardl. Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.
K&veti és adminisztralja az ingyenes és a 100%-os téritési dijat fizetd csaladok szamat. Nyomon
kdveti az évodatitkar befizetéssel kapcsolatos munkajat. A statisztika szémara Ssszesiti a
mulasztasi naplok adatait, havi szinten nyilvantartast vezet az ingyenes gyermekek hidnyzasarél
(az dllami tAmogatds elszdmolasahoz). Vezetdi kérésre ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi és
mulasztdsi naplék vezetését és azok tartalmat. Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili
munkanapjainak pedagdgiai tartalmara. Figyelemmel kiséri az intézményben foly6
gyermekvédelmi munka ellatisét. A balesetvédelmi szabalyok betartésat folyamatosan
ellendrzi, és a hidnyossagokat azonnal jelzi a f6i gazgaténak. Kapcsolatot tart a sziilsi
szervezettel, évente egy alkalommal 8sszehivja 6ket. Kézremiikodik az SzSz munkatervének

elkészité’sében. ) ]
MUNKALTATOI-HUMANPOLITIKAI FELADATOK:

Naprakeészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadséagolasi iitemtervet.
Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, tigyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek betartasat.
Megszervezi és ellenérzi a pedagbgiai munkat segitd munkatarsak napi munkajat.
Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését, s errdl tdjékoztatja a vezetdt,

Ellendrzi a jelenléti fvet, a helyettesités megfeleléségét.
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A dolgozék munkavégzése soran tapasztalt kozérdekii pozitiv, illetve negativ észrevételeir6l
tajékoztatja az ovoda vezetSjét. Javaslatot tesz a jutalmazas elbiraldsara, a kereset kiegészités
elosztasara. Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga beilleszkedését. A kollektivan beliil
elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a munkaviszonyat vétkesen
megszegd dolgozd torvényes felelésségre vonasit. Személyes példdjaval tdmogatja a jo
munkahelyi 1égkor kialakulasét, annak megtartasat.

GAZDASAGI—ADMINISZTRATW FELADATOK:

A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe érkez6
{igyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik. Részt vesz az 6voda szamara szitkscges
Killénbozd eszkozok vasarlasdban. Javaslatot tesz a szilkséges javitasokra, felujitasokra,
beszerzésekre. Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités
rendjét. Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdélkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme utalvanyozasi kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi
feladatok

A szabadsag felhasznélasaval ¢s a hidnyzassal kapcsolatos szabalyok: Eves
szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése elétt 15 nappal egyeztet (kiveve
a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni, atvitel esetén azt
marcius 31 -ig veheti ki. Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet.
Viératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd megkezdése
el5tt minimum két éraval jelezni kell a vezetének.

Elvarhaté6 magatartsi kovetelmények: Vezetd helyettesként feleldsséget érez az intézmény
szakszerli és torvényes mitkodtetéséért. Segiti €s tAmogatja a vezetd munkajat, a gyerekek, a
sziildk, a munkatérsak és a fenntart6 elvarasait figyelembe véve. A munkamegoszts szerinti
feladatait maradéktalanul ellatja. Tiszteletben tartja a kizarélagosan a f6igazgato
kompetencidjaba tartozo feladatokat (pl.: munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany- felosztas,
jutalmazas, beruhazas, eszkozvasarlas stb.).

Hataskore:  Ellen6rzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartdsaban. A vezetd hosszan
tart6 tavollétében teljes korii intézkedésre jogosult

Feleldssége: Az dvoda zavartalan ¢s a jogszabalyoknak megfelel6 mikaodtetése

KAPCSOLATOK:

Kézvetlen felettese: a foigazgatod

Kzvetlen beosztottjai A vezetdt kivéve az 6voda valamennyi dolgozdja
Kapesolattartasi kotelezettsége: Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn a f6i gazgatod-

val (szakmai, gazdasagi témakban). Tovabba valamennyi pedagdgussal és a pedag6giai munkat
segitd dajkdkkal. Indokolt esetben, a vezetd tavollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot.
Az 6vodai sziildi kozosséggel (6vodaszek vagy SZMK) Informacié— szolgiltatasi
kotelezettsége: Feladata az informaciéaramlas biztositisa a sziilok, a nevelbtestiilet, az Oktatasi
Hivatal (OH), a Pedagogiai Oktatasi K&zpontok (POK), a Koznevelési informacios rendszert
(KIR) és a fenntarto felé.

Feladata a palyézati kiirdsok kovetése, felkutatdsa. Elkésziti és évente frissiti a Kozzétételi
listat.

Titoktartési kotelezettsége van! Adatszolgdltatdsa soran iigyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti: a foigazgatd, illetve az SZMSZ-ben kijellt tigyvivd
(ésszerti a helyettes valtotarsat megjel6ini

O helyettesitheti: a f6igazgatdt
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A munkakér megnevezése: Ovodapedagégus

Munkahely neve és cime: Chernel Jozsef Onkorményzati Ovoda és Mini Bolcséde
) 4285 Aln?osd, Iskola kéz 9-11 )
Munkavégzés cime: Chernel Jozsef Onkorményzati Ovoda és Mini Bélcs6de, 4285 Almosd,

Iskola kéz 9-11
A KOzalkalmazott MEVe: .......c.vvuiieieiieeeneeeeeeseesseos e
Jogallasa: Teljes munkaidében foglalkoztatott kozalkalmazott, hatdrozatlan /hatérozott ideji

kinevezéssel

A besorolas alapjiul szolgalé iskolai végzettsége: fdiskola

Szakképzettsége (i): Ovodapedagdgus

Heti munkaideje: 40 6ra

Koételez6 6raszdma: 32 ora

Jaranddésagai: Kjt, ill. az Nkt. 97.§ (20a), Nkt.7. melléklete alapjan
Kézvetlen felettese: a f0igazgatd

Helyettesitdje: a foigazgalo 4ltal megbizott dvodapedagdgus

Munkaltatéi jogokat gyakorol a figazgaté — Chernel Jézsef Onkormanyzati Ovoda és Mini
Baleséde Vezetdje —a MunkaTorvénykdnyve és a Kézalkalmazottak jogallasarol sz616 torvény
alapjéan.

Az 6vodapedagogus munkakori feladatai:

Az alapdokumentumokban (ONAP, HOP, Munkaterv) meghatérozottak alapjan végezze
tevékenységét.

A pedagdbgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek felkésziilt, tudatos nevelése.

Ezzel 0Osszefliggésben kotelessége, hogy inger gazdag ovodai életet, sokoldal
tapasztalatszerzési lehetéséget biztositson a gyermekeknek.

Nevelési tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarél,
erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl, a tobboldalt érzékszervi megtapasztaldst
closegitd lehet6ségek megteremtésérél, az ismeretek térgyilagos kézvetitésérsl.

A nevelémunka folyamatdban vegye figyelembe a gyermek egyéni képességét,
fejlédésének itemét, szociokulturélis helyzetét és aktudlis fejlettségét!
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Segitse a gyermekek tehetségének kibontakozasat, a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetiiek felzarkézasat, az SNI gyerekek csoportba  torténd beilleszkedését,
elfogadtatasukat.
A gyermekek egészségének, testi épségének megbrzéséhez sziikséges ismereteket adja at, ezek
alkalmazasat gyakoroltassa, gy6z6djon meg elsajatitasarél. Tegye meg a szikséges
intézkedéseket amennyiben észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall.
Segitse a gyermek ¢és ifjasdgvédelmi felelés munkajat, vegyen részt a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltirasaban, megsziintetésében! Forditson
fokozott gondot a folyamatos és rendszeres informacio atadaséara, a gyermekvédelmi feleldssel
torténd szoros kapesolattartasra.
A kozvetlen és a kozvetett partnerek emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben. A
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket adja at.
A gyermekek fejlettségének figyelembevételével gyakoroltassa a kozosségi egylittmiikddés
magatartéasi szabalyait!
Rendszeresen tajékoztassa a sziiloket az 6ket érinté témakrol!
Térgyilagos tdjékoztatasra torekedjen a nevelémunkajit, valamint a gyermek

fejlddésmenetelét érintden! A csalad — 6voda kapcsolattartasa érdekében sziildi értekezleteket
tartson, csaladlatogatast végezzen, fogadodrat, nyilt napot, jaték-, 1l munkadélutanokat,
programokat szervezzen. Megfelelé koriiltekintéssel jarjon el, ha a gyermek jogainak és/ vagy
fejlddésének elosegitése érdekében intézkedést tart szitkségesnek. /
A munkajaval kapcsolatos dokumentumokat naprakészen koteles elkésziteni. /felvételi €s
mulasztasi napld, csoportnapld, egyéni fejlodési naplé, étkezési nyilvantartolap, stb. /
Folyamatosan kisérje figyelemmel a gyermek fejlédését, melyet az egyéni fejlédési naploban
rogzitsen!
Ovodajaban a mindségiranyitasi program hatékony megvaldsitasat timogassa, amennyiben
szilkséges, vegyen részt a tamogatd csoport munkdjaban. Onelemzéssel, a problémak,
feltarasaval jaruljon hozza az intézmény mindségfejlesztéséhez, hatékonysdgénak fokozasahoz.
Aktivan mikddjon  kozre a  gyermekek fejlettségvizsgalatanak  szervezéseben,
lebonyolitasaban, az adatok Osszesitésében, elemzésében. Alkalmazza a DIFER -
diagnosztikus fejlédésvizsgald rendszert.
Az 6voda milkodésével, a nevelStestiilet tagjaival €s munkajaval a gyermekekegészségligyi
fejlddésmeneti és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkokat koteles megOrizni!
A megallapitott kdtelezd oraszamat a gyermekekkel torténd kozvetlen foglalkozassal kell
eltoltenie!
Koteles a kozvetlen felettese ltal megjelslt hataridket betartani!Felel az adatszolgaltatas
valédisagaért!
Az 6voda mikddési rendjében koteles ellatni az alabbi részfeladatokat a ,,Feladat ellatasiterv
,,Szerint.
Részt vesz:

= Munkatarsi, nevel®testiileti értekezleteken

=  Héazi bemutatdkon

= Szakmai munkakozdsségi foglalkézasokon

s Ovodai rendgzvények szervezésében, lebonyolitasaban

= Palyazatok készitésében

= Selejtezés, IEltarozas elokészitéseben

= Kiegészitd programok szeqvezése a tehetséges gyermekek részére.

s Szemléltetd és jatékepzkozok, ajandékok készitése.

= Az 6voda, ill csoportja esztétikussd tétele, dekoréacids tevékenységek ellatasa.

Sziikség esetén kiadvany szerkesztése, publikéacids tevékenység ellatasa.
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r = Onelemzés, Onképzés, tnértékelés.

Felel6s az 6vodaban:

Palyazat(ok) megvaldsitdsaért, az dvodai , JPR” miiksdtetéséért.
Megfeleléen kezelje a riasztét, titkossagt Srizze meg!
Alkalmanként zérja az épiiletet,azért teljes felelésséget vallaljon!
Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait

Onként vallalt feladatat, megbizatasat végezze el!

Felelgssége: Az eldzGekben kifejtett kompetencidjaba tartozo tevékenységek szervezése,
hatékony nevelési médszerek alkalmazésa. Felels a zaras utin évodaban maradt gyermekek
feliigyeletéért! Munka, ill. varatlan helyzetb8] adédé szervezési feladatok megoldasa.

Az adatvédelemmel dsszefliggd kotelezettségek és a személyiségi jogok tiszteletben tartdsa.

A koznevelési foglalkoztatotti . kézalkalmazotti jogviszonybél eredd kotelezettségének vétkes
megszegésecrt fegyelmi + kartéritési felel6sség terheli.

Munka-, ill. tizvédelmi el6irdsok megtartasa.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: Folyamatos egyiittm(ikddést kell kialakitani a gyermek
foglalkoztatdsaban résztvevd pedagdgusokkal, sziildkkel.
Az 6voda zavartalan miikddésére vonatkozé informacidkat kételes 4tadni a £6i gazgatonak.

Az 6vodapedagégus jogai:

a pedagdgust munkakéorével gsszefliggésben megilleti a jog, hogy: személyét, mint a pedagdgus
kozdsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltésagét és személyiségi jogait tiszteletben tartsak
neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék.a nevelési programunk alapjan az
ismeretek kozlésének, megszerzésének médszereit megvalassza.

Irdnyitsa és értékelje ra gyprmekek tevékenységét hozzdjusson a munkéjahoz sziikséges
ismeretekhez részt vegyen 3z intézmény nevelési programjénak tervezésében és értékelésében
szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovdbbképzésben vald részvétel Utjdn gyarapitsa, részt
vegyen a kdznevelési rendszer mitkddtetésével, ellenbrzésével kapcsolatos megyei és orszagos
feladatokban, pedagogiai kisérletekben, innovacidban részt vegyen szakmai egyesiiletek
munkéjaban

Nyilatkozat: A munkakéri lefrasban megfogalmazottokat megismertem, megvaldsitasat
magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példényat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom.

A munkdm sordn hasznalt tirgyakat, gépeket, egyéb eszkozoket rendeltetésszerlien
alkalmazom. A munkakéri leirds médositasénak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltaté
fenntartja.

Datum: Almosd, 2022.......

a foigazgatd aldirdsa kéznevelési alairas
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