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A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC toérvény a nemzeti kéznevelésrol

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

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdéznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

e 2011.évi CXCV. Térvény az adllamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasr6l szolé torvény
végrehajtasarél (Amr.)

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

e 2012. éviIl. térvény a szabalysértésekrol, a szabélysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

e 2011. évi CXII torvény az informacidos oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

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

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik
feltételeirol

e 1993, évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirol

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

e 296/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatasrol

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

e 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi
XXXIIL torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténo végrehajtasarol

e 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrol
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I Bevezetés

Az intézmény jogszerli mikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantaldsa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és alkalmazottak kozotti kapesolat
erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Csemdi Nefelejcs Ovoda és Mini Bolcséde

nevelbtestillete a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.
1. Altalinos rendelkezések
1. Az SZMSZ célja

A Csemdi Nefelejes Ovoda és Mini Boleséde mitkodésének szabalyainak megallapitasa, a
jogszabélyok éltal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok!

2. Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed

Az 6vodaba, bolesédébe jaré gyermekek kozosségére.

A gyermekek sziileinek, illetve trvényes képviseldinek kozosségére.

Az alkalmazotti kozosségre.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvaldsitaséban.

3. Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed

e Az O6voda és mini bolesdde teriiletére.

® Az ovoda és a mini bdlcsode altal szervezett — a pedagdgiai program, szakmai
program végrehajtasahoz kapcsol6do — 6vodan, mini blesddén kiviili programokra.

4. Az SZMSZ idébeli hatilya
A nevel6testiileti elfogadast koveté napon 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l.
III.  Intézményi alapadatok

Alapito okirat szama: 3045-3/2048- 3250/2018.
Alapito Okirat kelte: 2018.11.16.

A koltségvetési szerv megnevezése: Csemdi Nefelejcs Ovoda és Mini Bolcséde
A koltségvetési szerv székhelye:2713 Csemd Petdfi Sandor utca 2.

Az intézmény OM-azonositdja: 202351
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Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 806549
A koltségvetés végrehajtasara szolgalo bankszamlaszam: 11742025-15806541

Az intézmény adoszama: 15806541-2-13

A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefliggd rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013. januar 1.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv megnevezése:

Csemd K6zség Onkormanyzata 2713 Csemd Petéfi Sandor utca 1.

A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése i székhelye
1 Csemo Nyarsapat Altalanos Miuvelodési | 2712 Nyarsapat Jozsef Attila utca 6.
kdzpont

A koéltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyitoszervének megnevezése: Csemd Kozség Onkormanyzatanak
Képvisel6-testiilete

Az iranyitoszerv székhelye: 2713 Csemo Pet6fi Sandor utca 1.

A kdznevelési intézmény fenntartéjanak megnevezése: Csemd Kozség Onkormanyzata
Fenntarto székhelye:2713 Csem¢ Pet6fi Sandor u 1.

A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetesi szerv kozfeladata: a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 4. §.
1.1 pontja alapjan 6vodai nevelés, valamint az 1.2.1 pontja alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelése, ellatdsa, tovabba a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 43/A. §-a alapjan mini
bolcsodei ellatas. Ovodaban és mini bolesddében gyermekétkeztetés biztositasa. A halmozottan
hatranyos helyzetii gyermekek integralt 6vodai nevelése.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 | 851020 Ovodai nevelés
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:
kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai
) 091120 Sajatos nevelési igénytli gyermekek dévodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
3 1091140 Ovodai nevelés ellatas miikodtetési feladatai
4 | 096015 Gyermekétkeztetés Kdznevelési intézményben
5 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
6 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bélcsédében torténd
ellatdsa
7 104035 Gyermekétkeztetés bolcsoben, fogyatékosok nappali
intézményeben
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A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete: Csemd Kozség kozigazgatasi teriilete
A koltségvetési szerv szervezete és miitkodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:
A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény, és annak
végrehajtasarol sz616 326/2013.(VIIL30.) korméanyrendelet alapjén az 6évoda
vezetdjének nyilvanos pélyazat tjan Csemd Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-
testilete nevezi ki. Az egyéb munkaltatdi jogokat a Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény alapjan a polgarmester
gyakorolja. A vezet6i kinevezés 5 év hatarozott idore torténik..

A koltségvetési szervnél alkalmazésban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabdlyozo jogszabély

kozalkalmazotti jogviszony | a kdzalkalmazottakrol sz616 1992 évi XXXIII.
torvény

2 | megbizasi jogviszony a polgari térvénykonyvrél szolé 2013. évi V. térvény

A kéznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
A kéznevelési intézmény tipusa: Ovoda-bolesdde

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
- Ovodai nevelés
- atobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii gyermekek
ovodai nevelése
- mini boles6dei ellatas, valamint 6vodai és bélcsddei gyermekétkeztetés
biztositasa.

Gazdalkodasdval 6sszefliggo jogositvanyok: Csemd Kozség Onkormanyzatdnak mindenkor
hatalyos koltségvetésében az intézményt megilletd koltségvetési elbiranyzat feletti
rendelkezési joggal bir. Pénziigyi gazdasagi feladatait a Cseméi Polgarmesteri Hivatal (2713.
Csemo Petdfi Sandor u 1.) latja el.

IV. A miikddés rendje
1. A nyitva tartas rendje

Az intézmény hétf6to] péntekig tartd, 6tnapos munkarenddel miikodik.

Napi nyitvatartasi ido: 11,5 6ra

Naponta: 05.30 6rat6l 17.00 oraig fogadja a gyermekeket.

A napi nyitva tartds a sziiléi igényekhez igazodik, a munkaba allasuk megkdnnyitésének
segitése érdekében.

A mini bdlesdde nyitvatartasi idejét a csaladok sziikségleteinek figyelembevételével hatarozza
meg a fenntarto.

Az intézmény lizemeltetése a fenntartd altal meghatrozott nyari zérva tartas alatt, illetve
Karacsony és Ujév kozott sziinetel.

Az intézmeény nyari zérva tartdsa augusztus honapban térténik. Ilyenkor térténik az éveda
intezmeény sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa. A nyari zaras id6épontjarél a sziil6ket
februar 15-ig tajékoztatjuk.
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A nevelés nélkiili munkanapok szama nevelési évenként 6t nap, amelynek id6pontjardl a
sziiloket a zarva tartast megel6zoen legalabb hét nappal értesitjiik.

Aprilis 21. a Bolcsodék Napja minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap.
Sziikség esetén a zarva tartasok, nevelés, nevelés-gondozas nélkiili munkanapok ideje alatt a
fenntartoval egyeztetett formaban gondoskodunk a gyermekek feliigyeletérdl.

Az intézmény elobb szabalyozott idoponttol vald eltéré nyitva tartdsara az intézmény
fenntartoja adhat engedélyt.

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil egy intézkedési jogkorrel rendelkezd vezetd az
intézményben tartézkodik.

2. A gyermekek nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly moédon, hogy a teljes nyitva tartds ideje alatt a
gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagdgus foglalkozik.

Az O6voddban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hézirendben
meghatéarozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenységek zavarasa nélkiil behozhassak
és hazavihessék.

Az intézménybdl a gyermeket:
e ha ebédet nem igényel, akkor 11.00 6ratol 11.30 éraig,
e ha ebédet igényel, akkor 12.30 6rat6l 13.00 éréig,
e délutan pedig 15.00 oratol legkésobb 17.00 6raig kell/lehet elvinni.

Reggel 05.30 6ratol 07.00 oraig, illetve délutan 15.30 6ratol 17.00 éraig dsszevont csoportban
vannak a gyermekek.

3. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak. A munkakorbe
tartozo feladatok leirasat mindenki kézbe kapja.

A munkakori leiras mintak e szabalyzat 2. szamu mellékletét képezik.

A pedagodgus heti teljes munkaideje (40 ora) a kotelezé 6rakbol, valamint a nevelémunkaval
Osszefliggod feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all. A pedagogiai asszisztens, a dajkak, az
ovodatitkar, a takarito6 és a konyhai kisegitd heti teljes munkaideje 40 ora. A
kisgyermekneveldi munkakorben 1évo személy teljes munkaideje 40 dra, a bdlesddei
csoportban napi 7 orat kell eltoltenie, a bolcsodei szakmai vezetd heti 1 oraban vezet6i
feladatokat is ellat. A bolcsodei dajka munkakor napi 8 6ras munkarendben zajlik.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezeté-helyettes allapitja
meg, az Ovoda, mini bolcséde foglalkozasi rendjének megfeleléen. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasat, zavartalan biztositasat, és a
pedagogusok, kisgyermekneveld feltétlen jelenlétét és kozremiikdését a teljes nyitva tartas
idejében kell figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai és dolgozoi javaslatot
tehetnek egyéb szempontok és kérések figyelembevételére is.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen a csoportban (6vond, pedagodgiai
asszisztens, dajka, kisgyermekneveld, bolcsodei dajka), az 6vodatitkar az irodaban, a konyhai
kisegitd a konyhéaban.

10
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A munkabdl valé rendkiviili tivolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni a vezetének vagy a
vezetd helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedjen!

Az Gvondk szaméra a kotelez6 6ran feliili, pedagogiai munkaval dsszefliggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijeldlést az 6voda vezetdje adja.

4. A vezetdk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodisanak rendje

Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i

feladatok folyamatosan ellatottak legyenek!

Ennek érdekében a vezet6k nevelési-oktatési intézményben val6 benntartézkodasanak rendje:

Vezetdi beosztas megnevezése

Az intézményben val6
benntartézkodasanak rendje

Ovedavezetd-Intézményvezetd

08.00 — 16.00

Ovedavezetd Intézményvezeto helyettes

07.00 — 14.00 vagy 10.00 - 16.00

Megbizott

10.00 — 16.00 vagy 07.00 — 14.00

Ovedai Intézményi ligyintézés: minden nap 08.00 — 13.00 6ra kozott torténik.

V. Szervezeti felépités

Szervezeti abra

Intézményvezet
(' Sziilsi ) — ] : K 6zalkalmazotti
_ Szervezet Intézményvezetd képviselo
e - i helyettes e ————————
’ Ovodapedagogusok ‘ [ Kisgyermeknevelok |
[ Pedagogiai asszisztensclﬁ l Dajkak, konyhai kisegit l Bolcsodei dajka ’

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi elirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleloen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikdodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembevételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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A bdlesddei és ovodai feladatokat ellato szervezeti egységek szakmai szempontb6l 6nélloak,
tevékenységiiket a rajuk vonatkozé jogszabalyok szakmai eloirasok alapjan latjak el.

A dontések  elokészitésében, végrehajtasdban részt vesznek a pedagégusok.
kisgyermeknevelok és a sziilok is.

A kotelezben foglalkoztatandd alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabélyi eldirasok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési évenként az iranyité szerv éltal kiadott
képviselo-testiileti hatarozat adja meg.

Az intézmény élén az évedavezetd intézményvezeto 4ll, akit egy vezetS-helyettes, szakmai
munkakozosség-vezetd(k) és egy bolesddei szakmai vezeté segit az éweda intézmény
vezetésével 6sszefliggo feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatia — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen szabélyzatbol
ra harul6, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az évedavezetdnek intczményvezetonek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét,
képviseleti és dontési jogkorét elsodlegesen a Nemzeti Koznevelési Torvény hatarozza meg.

1. Szervezeti egységek
1.1.  Vezetiség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevé joggal
rendelkezik, €s dont mindazon ligyekben, amelyekben az évedavezetd intézményvezetd sajat
jogkorébol sziikségesnek tart.

A vezetdség tagjai:

* dvedavezetd intézmeényvezeld,
évodavezetd intézmeényvezeto-helyettes,
szakmai munkako6z6sség vezetoje,

a bolcsdde szakmai vezetdje,
Kozalkalmazotti Tanacs vezetdje.

A Kkapcsolattartas a vezetoség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfelels. A
vezetok iranyitjak, tervezik, szervezik és ellentrzik a sajat teriiletiikhoz tartozd munkat.
frasban és  értekezleteken beszdmolnak  terilletik mikodésérsl, a  kiemelkedd
teljesitményekrdl, hidnyossagokrol, problémékrol, valamint javaslatokat tesznek a
fejlesztésekre.

1.2.  Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott
tagja. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a Munka Torvénykonyve és
a Kozalkalmazotti Térvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabilyban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.
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Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasival, nevének megéllapitasaval, koltségvetésének meghatirozasaval és
modositasdval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az éveda intézmény miikodési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvéanithat az éveda intézmény minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkdr gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevvel, véleményezdvel kézolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorléja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Déntési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
1.3. A nevelétestiilet

A nevel6testiilet a Koznevelési Torvény alapjan meghatérozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
6voda legfontosabb tanacskozo és hatdrozathozé szerve. A nevelétestiilet tagja az 6voda
valamennyi pedagégus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikédésével kapesolatos
igyekben a Koznevelési Torvényben és mas jogszabalyokban, tovibba az e szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevo jogkérrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet miikdésére vonatkozo 4ltalanos szabalyok

A nevelotestillet jogalldsat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatdrozza meg.

A nevelbtestiilet véleményez6 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint tigyben.

A nevelétestiilet dontési jogkore:
e aPedagogiai Program elfogadasa,

e az SZMSZ elfogadasa,

e a Hazirend elfogadasa,

* anevelési év munkatervének elfogadasa,

e atfogo értékelések és beszamol6k elfogadasa,

e tovabbképzési program elfogadasa,

® azintézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése,
e aneveldtestiilet nevében eljaro pedagogus kivalasztasa,
e jogszabdlyban meghatarozott mas iigyek.

A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni:
* apedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran.
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A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tarthat.

A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda a megjeldlt napirenddel és idéponttal az Gvoda
vezetdje hivja Ossze.

A pedagégusok felelossége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzéaszolasaikkal segitsék a cél
elérését.

Az 6vodavezet6 rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal
el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési 1don kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevelotestiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja:
¢ aPedagogiai Program,

e az SZMSZ,
e a Hazirend,
e a munkaterv,
e az 6vodai munkdra iranyuld atfogd elemzés, beszamolo elfogadasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.
Az évedavezeté inlézmeényvezelO az eloterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet

el6tt legalabb nyolc nappal 4tadja a neveldtestiilet tagjainak.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az évedavezeté intézményvezelo latja el. A
jegyzOkonyv elkészitése az Ovodatitkar feladata, annak hitelesitésére az értekezlet két
neveldtestiileti tagot valaszt.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van.

Dontéseit és sziikség esetén hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos
szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet
egyszerl szOtobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenl6ség keletkezik, a hatarozatot az
évodavezetd intézmeényvezeto szavazata donti el.

A nevel6testiilet dontéseit sziikség esetén hatarozati formaban kell megszovegezni. A
hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrol lényegkiemelo, emlékeztetoé jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:
e a helyet, idot, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesitd nevét,
a jelenlévok szamat,
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,
a meghivottak nevét,
a jelenlévok hozzaszolasat,
a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,
a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzékonyvet az értekezletet kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az évedavezetd intézmenyvezeto, a jegyzokonyvvezetd és a nevelotestiileti
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tagok koziil két hitelesitd irja ald. A jegyzokdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat
rogzito jelenléti ivet, melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

1.4. Szakmai Munkakozosség

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb o6t pedagégus hozhat létre szakmai
munkako6zosséget.

A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozOsség tagja €s vezetdje a belsd értékelésben és ellen6rzésben akkor is
részt vehet, ha kdznevelési szakértoként nem jarhat el.

A szakmai munkak6zosséget munkakozOsség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.
A Szakmai Munkakozosség dont:

e miikddési rendjérdl, munkaprogramjarol,

o szakteriiletén a nevelbtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

A Szakmai Munkakozosség véleményezi:
e aPedagogiai Programot,
a tovabbképzési programot,
a nevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat,
szakteriiletét érinten a pedagogiai munka eredményességét,
a vezetdi palyazat szakmai programijat.

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:
e az 6vodaban foly6 neveldomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez,
e apedagogusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz,
e agyermekvédelmi feladatok ellatasaval Gsszefiiggd feladatok végrehajtasahoz,
* asajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integraciojat
szolgdlo feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz,
a pedagogusok szakmai munkéjanak tamogatasahoz,
a neveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez.

A munkakozosség feladatai a pedagégusok munkajanak segitésében:

e amunkakdzdsség profiljaban tervezd, elemz0, értékeld tevékenység,

® modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben,

e modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése,

» aszakirodalom figyelemmel kisérése, az j modszerek felkutatasa, gyakorlatba térténd
integralasa,

* a munkakdzosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend 4j szakirodalom tanulméanyozasa és felhasznalasa,
palyakezdo pedagdgusok munkdjanak tamogatésa,

o apalyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolésa.
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A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, Pedagdgiai Programjaval.
A Szakmai Munkakézdsség vezetdje:

Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az évedavezetd
intézményvezeto irasos megbizasa alapjan végzi.

Felelos:
e aszakmai munkakozosség 6nallo, felelds vezetéséért,
a munkak6zosség miikddési tervének elkészitéséért,
a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért,
az éves munkatervben atruhdzott ellenérzési feladatok elvégzéséért,
az uj modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért,
a pedagdgiai munka szinvonaldanak megdrzéséért, emeléséért,
a munkakozosség éves munkajardl szolo értékelés elkészitéséért.

1.5. Kozalkalmazotti Tanacs
Jogositvanyaikat, feladataikat az éveda intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzata tartalmazza.

2. Az éveda intézmény szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
® avezetOség,
az alkalmazotti kdz0sség,
a nevelotestiilet,
bélesodei szakdolgozok,
a szakmai munkak6zosség,
a Kozalkalmazotti Tanacs.

Az intézmény, kiilonboz6 kozosségeinek tevekenységét — a megbizott vezetok és a valasztott
képviselok kozremiikodésével — az évodavezetd intézmenyvezelo fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:
értekezletek,
megbeszélések,

forumok,

elektronikus levelezolista.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési férumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell régziteni.
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2.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti egység

Partner szervezeti egység Kapcsolattartas rendje

Nevelotestiilet

Egyluttes értekezletek: sziikség szerint.
Megbeszélések: sziikség szerint.
Vezet6i megbeszélések, tajékoztatok:
szukség szerint.

Alkalmazotti kozosség Egyéb irasbeli kapcsolattartas:

sziikség szerint, dokumentumok
falijsag, korlevél.

Megbeszélés: nevelési év kezdetén
munkatervi megbeszélés.
Ev végi beszamolo.

Szakmai munkak6zosség Munkak6z6sségi programok

megbeszélése: sziikség szerint.
Egyéb irasbeli kapcsolattartas:
sziikség szerint, dokumentumok,
faligjsag, korlevél.

2.2.  Avezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis

Vezet6i szint

Szervezeti egység

Kapcsolattartas rendje €s formaja

Magasabb
vezetd

Nevelotestiilet

Szakmai nap: évente 2 alkalommal, nevelés nélkiili
munkanapokon.

Munkaterv szerinti értekezletek: havonta 1
alkalommal.

Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas:
sziikség szerint.

Egyéb irasbeli kapcsolattartas: sziikség szerint,
dokumentumok, falitjsag, korlevél.

Alkalmazotti
kozOsség

Szakmai nap: évente 2 alkalom, nevelés nélkiili
munkanapokon.

Megbeszélések: sziikség szerint.

Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatés:
sziikség szerint.

Egyéb irasbeli kapcsolattartas: sziikség szerint,
dokumentumok, falitjsag, korlevél.

Szakmai
munkak6zosség

Megbeszélés: nevelési év kezdetén munkatervi
megbeszélés.

Ev végi beszamolo.

Munkakozosségi programok megbeszélése: sziikség
szerint.

Egy¢b irasbeli kapcsolattartas: sziikség szerint,
dokumentumok, faliujsag, korlevél.

Bolesode

A bolesode szakmai vezetdje szilikség szerint részt
vesz a vezetoi értekezleten.

A szervezeti egységben folyo munka kozvetlen
iranyitasahoz sziikséges szakmai és egyéb
informacidkat az intézményvezetd soron kiviil,
kozvetlentil is megadhatja.
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A bolcsode szakmai vezetoje a rendkiviili
eseményeket azonnal jelenti.

Az intézményvezetd és a bolesddevezetd szakmai vezelo a rendszeresitett megbeszéléseken
kiviil kozvetlen telefon, és személyes kapcsolatban allnak egymassal.

3. Az intézmény magasabb vezetoi, a vezetok kozotti feladatmegosztis
3.1. Az évedavezetd intézményvezetd

Az évedavezetd intczményvezetd — a kdoznevelési torvénynek megfelelden — egy személyben
felelos:
e az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért,
e az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért,
e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak valo folyamatos
megfeleltetéséért,
az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért,
a pedagdgiai munkaért, a nevelbtestiilet vezetéséért,
a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért,
a nemzeti innepek méltd megszervezéséért,
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a nevelobmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért,
a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért,
a gyermekbalesetek megelozéséért,
a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a humaneroforras biztositasaért és fejlesztéséért,
a pedagogusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséert,
e a szabdlyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirasok és a vezeto6i ellenérzés
itjan.

L]

Mint koltségvetési szerv vezetoje felel:
e a kozfeladatok jogszabalyban, alapito okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyitd szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelelé

r_roy

ellatasaért,
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e a gazddlkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossiag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért,

e a hasznalataba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszerti gyakorlasaért,

a belso kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért,
a tervezeési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért és hitelességéeért,

e az intézményi szamviteli rendért.

Az évedavezeté intézményvezetd feladata:

e anevelGtestiileti értekezletek elokészitése,

e adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

e anevelomunka irdnyitésa és ellendrzése,

e a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miilkddéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasa,

e a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a Sziiloi Szervezettel vald
egylittmikodés,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,
az intézmény mikodésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kdzalkalmazotti szabélyzat nem utal mas hatéskorébe,

o rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntarté egyidejii értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedé veszélyhelyzet miatt annak mikodtetése nem lehetséges
(id6jaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok),

e a jogszabalyban elOirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben,

e az intézmény Kkiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatérozott ligyekben eseti vagy allando
megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt, és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa,

e a gazdilkodasi feladatokban kozremiik6dé ovodatitkir munkajanak kozvetlen
iranyitasa,

e az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak iranyitasa.

Az évedavezetd intczmenyvezeto kizarélagos hataskdre a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi

¢€s utalvanyozasi jogkor.

Az intézményvezetd vezetdi feladatai a mini bdlcsodei egységben:

Az ellatas megkezdésekor tajékoztatja a sziilt (t6rvényes képviseljét)

- az ellatas tartalmarol, feltételeirol,

- anapirendrol.

- a hazirendrdl,

- a panaszjog gyakorlasanak modjarol,

- azintézmény altal vezetett, gyermekére vonatkozoé nyilvantartasokrol,
- a fizetend6 személyi téritési dijrol.

Megallapodast kot a sziilovel (torvényes képviseldvel), mely tartalmazza
- az ellatas kezdetének idépontjat,

- azellatas varhato idétartamat,

- aszolgaltatasok formajat és maodjat,

- aszemélyi téritési dij Gsszegét, a fizetésre kotelezett adatait (nevét, lakcimét),
- az ellatas megsziintetésére vonatkozo szabalyokat.
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e Megteremti

- az egészséges testi és érzelmi fejlodés, a szocializacié elosegitésével kapcsolatos
feltételeket,

- afejlodéshez sziikséges egészséges €s biztonsagos kornyezetet,
- ajatéktevékenység feltételeit,
- aszabadban valo tartézkodas feltételeit.

* Figyelembe veszi a jelzéseket, a gondozasi korilmények javitasiara vonatkozo
elképzelései kialakitasaban.

e A fenntarté kijelolésével TAJ alapu elektronikus nyilvantartasban kezeli az
igénybevevik adatait.

3.2. Az évedavezetd intézményvezeti-helyettes
Vezetdi tevékenységét az évedavezetd inté¢zmeényvezelo kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége:
e az évedavezetd inlczményvezetd tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes
felelosséggel végzi a vezetési feladatokat,
e a nevelési teriileten kozremikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban,
e kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.

Az évedavezetd intézményvezeto-helyettes felelos:

a helyettesitések megszervezéséért,

a helyettesitési napld vezetéséért, osszesitéséért, elszamolasaért,
a sziil6i szervezet mikodésének segitéséért,

szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

a HACCP-rendszer mukodtetéséért,

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért.

Az évedavezetd inlczmenyvezeto-helyettes feladatai:
o sziikség szerint végzi az 1j felvételeket, elojegyzéseket,
o elkésziti a munkatigyi statisztikakat,
e szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat,
e palyakezdd, Gjonnan belépd pedagogus szakmai munkajat segiti,
e a koltségvetés  elotervezésénél  Osszeallitia a  hianylistat, egyeztet az

6vodapedagogusokkal és a dajkakkal.

Az évedavezetd intczményvezeto-helyettes ellendrzési feladatai:
csoportellenérzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint,
ellen6rzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését,

ellentrzi a HACCP-eloirasoknak megfelelé munkavégzést,
ellenérzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfeleld
munkavégzést.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
e az intézmény egész miikodésére és pedagdgiai munkajara,
e abelso ellenérzések tapasztalataira,
e az intézményt érintd, megoldando6 problémak jelzésére.

20



Cseméi Nefelejes Ovoda és Mini BélcsGde — Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata
3.3. A bilesode szakmai vezetdje

Személyes hatéskorben szervezi és irdnyitja a bolcséde szakmai munkajat. Megbizasat az
intézmény vezet$jétol kapja. Anyagilag, erkdlcsileg és fegyelmileg feleloés a vezetése alatt
allé bolcsdde munkajaért, valamint szervezi és iranyitja a bolcsddében folyd gondozasi és
nevelési munkat.

Kézremukodik:

a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtésében,

a gyermekbalesetek megelozésében,

értekezletek elokészitésében,

az eldirt dokumentaciok vezetésében,

az ovodakkal valo egyiittmikodésben,

a masik bolcsddével valo egytittmiikddésben,

a bolesddei hagyomanyok, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,

a munka és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi el6irasok betartasaban,

az igazgatasi feladatok ellatasaban,

a Kozalkalmazotti Tandccsal, sziléi-férammal sziil01 szerevezettel vald
egytittmikdésben,

felelds a gyermekvédelmi tevékenység koordinalasaért,

a veszélyeztetett €s halmozottan hatranyos gyermekek esetében kapcsolatot tart az
intézmény gyermekvédelmi felelsével
o elkésziti a kisgyermeknevelok munkaid6 beosztasat,

ot I

¢ A fenntarté kijeldlésével, az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén TAJ alap(
elektronikus nyilvantartasban kezeli az igénybevevok adatait.
e rendszeresen ellendrzi az ételek mindségét, tapanyag szerinti dsszeallitasat.

4. A kiadmanyozas szabalyai

Az éveda intézmény kiadményozasi joga az évedavezetét intézményvezeto illeti meg.

Az intézmény nevében aldirdsra az évedavezetdé intézményvezetd jogosult, akadalyoztatasa
esetén — az azonnali intézkedést igényld tigyiratokra vonatkozoan — aléirasi jogot gyakorolhat
az évedavezetd-iniczmenyvezeto-helyettes.

Rendkiviili esetben az aldirdsi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja.

Az atruhdzott jog gyakorlojanak az aldirds eltt az évedavezetdt intézményvezetit
tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszi bélyegzo:

Korbélyegzo:
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4.1. A vezetok kozotti feladatmegosztis, kiadmanyozas és képviselet
El\rdn kiacaibk & Feladatot ellat6 | Feladatot ellatd Megjegyzés
vezetok munkakori leirasa 5 ; 2 : : :
- vezetd egyéb vezetd kiadmanyozashoz
alapjan
Szakszerii és torvényes Ovedavezetd Ovedavezetd Folyamatos
miikddés Intézményvezetd | Intézményvezetd
helyettes
Célszerii és takarékos Ovedavezetéd Ovedavezetd 4 héten tuli tartds
gazdalkodas Intézményvezetd | Intézményvezetd | hidnyzas esetén
helyettes
Pénziigyi és gazdalkodasi Ovodavezet Ovedavezetd 2 héten tuli tartos
feladatok Intézményvezetd | Intézményvezetd | hidnyzas esetén.
helyettes Kivétel: folyamatos a
folyamatos
megrendelés-szerzodés
(dolgozai bérlet, rezsi
koltség, meglévo
elofizetés szamlai, vis-
major), egyeb
rendkiviili esetben,
kizéarolag a fenntarto
altal engedélyeztetve.
Gyermek és ifjusagvédelem | Ovedavezetd Ovedavezetd 2 héten tuli tartos
Intézményvezetd | Intézményvezetd | hidnyzas esetén.
helyettes Kivétel: folyamatos az
azonnali intézkedést
kivané
veszélyeztetettség
felmertilése.
Gyermekbalesetek Ovedavezetd Ovedavezetd Folyamatos
megelozése Intézményvezetd | Intézményvezetod
helyettes
Egészségiigyi vizsgalat Ovedavezetd Ovedavezetd Folyamatos
megszervezése Intézményvezetd | Intézményvezetod
helyettes
Ellen6rzési, mérési, Ovodavezetd Ovodavezetd Folyamatos
értékelési rendszer Intézményvezeté | Intézményvezetd
miikddtetése helyettes
Pedagogiai Program Ovedavezetd Ovodavezetd Folyamatos
végrehajtasa, ellenorzése Intézményvezeté | Intézményvezeto
helyettes
Eves munkaterv elkészitése, | Ovedavezetéd Oveodavezetd 4 héten tuli tartos
értékelése Intézményvezetd | Intézményvezetd | hidnyzas esetén
helyettes
Beiskolazasi feladatok Ovodavezetd Orodaveretd 4 héten tdli tartos
lebonyolitasa [ntézményvezetd | Intézményvezeto | hianyzas esetén
helyettes
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Pedagégus Tovabbképzési | Ovedavezetd Ovodavezetd 4 héten tuli tartds
programok és beiskolazasi | Intézményvezetd | Intézményvezetd | hidnyzas esetén
terv elkészitése helyettes
Nemzeti iinnepek és egyéb | Ovedavezetd Ovedavezetd Folyamatos
hagyomanyok apolasa Intézményvezeté | Intézményvezetd
helyettes
Allashelyek betoltése, Ovodavezetd Ovedavezetd 4 héten tali tartds
kinevezés hatarozott idore [Intézményvezetd | Intézményvezeto | hidnyzas esetén,
helyettes kizarolag a fenntartd
altal engedélyeztetve
Allashelyek betoltése, Ovodavezetd Ovedavezetd 12 héten tuli tartos
kinevezés hatarozatlan [Intézményvezetd | Intézményvezetd | hidnyzas esetén,
idore helyettes kizarélag a fenntartd
engedélyével
Megbizasok Ovedavezetd Ovedavezetd 4 héten tuli tartos
Intézményvezeté | Intézményvezeté | hidnyzés esetén,
helyettes kizarélag a fenntart6
engedélyével
Munkavallalét terhelé Ovedavezetd Ovedavezetd Folyamatos
felelosség megallapitasa Intézményvezetd | Intézményvezetd
helyettes
Munkavillal6 kartéritésével | Ovodavezetéd Ovedavezetd 4 héten tdli tartés
kapcsolatos intézkedés Intézményvezeté | Intézményvezeté | hianyzas esetén
helyettes
K 6zalkalmazottak Ovodavezetd Ovedavezetd 6 héten tuli tartos
besoroldsa, nyilvantartasok | Intézményvezetd | Intézményvezetd | hianyzas esetén
helyettes
Sziikség szerint Ovedavezetd Ovedavezetd 12 héten tuli tartds
kozalkalmazottak Intézmeényvezetd | Intézményvezetd | hidnyzas esetén
mindsitése helyettes
Alkalmazottak erkdlcsi, D e Orodavereto 12 héten tuli tartos
anyagi elismerése [ntézményvezetd | Intézményvezetd | hidnyzas esetén, utobbi
helyettes kizardlag a fenntartd
engedélyével
Szabadsagok tervezése, Ovodavezetd Ovedavezetd Folyamatos
utemezése Intézményvezeté | Intézményvezetd
helyettes
Iskolai sziinetek alatti Oveodavezetd Ovedavezetd Folyamatos
iigyelet biztositasa Intézményvezetd | Intézményvezetd
helyettes
Munkarend szervezése, Ovedavezetd Ovedavezetd Folyamatos
ellendrzése Intézményvezetd | Intézményvezetd
helyettes
Taniigy igazgatési feladatok | Ovedavezets Ovedavezetd 2 héten tuli tartds
Intézményvezetd | Intézményvezeté | hidnyzas esetén.
helyettes Kivétel: folyamatos a

meglévo jogviszonnyal
kapcsolatos igazolasok.
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r

Kapcsolattartas a sziil6i Ovedaveretd Ovodavezetd Folyamatos
kozosséggel, egyéb Intézmeényvezetd | Intézményvezetod
partnerekkel helyettes
Nyilvantartasok naprakész | Ovedavezetd Ovodavezetd Folyamatos
vezetése Intézményvezetd | Intézményvezetod

helyettes
Szabalyzatok, Ovedavezetd Ovodavezetd 6 héten tili tartos
dokumentumok elkészitése, | Intézményvezetd | Intézményvezetd | hidnyzas esetén
hozzaférhetdsége helyettes
Csoportok adminisztrativ Ovedavezetd Ovodavezetd Folyamatos
teendoinek ellenorzése Intézményvezetd | Intézményvezetd

helyettes
Tiiz és munkavédelmi Ovedavezetd Ovodavezetd Folyamatos
eloirasok betartasa Intézményvezetd | Intézményvezetd

helyettes
Leltarozas, selejtezés Ovedavezetd Oveodavezetd Folyamatos

Intézményvezetd | Intézményvezetd

helyettes
Epiilet és vagyontargyak Ovedavezetd Oveodavezetd Folyamatos
védelme Intézményvezetd | Intézményvezetd

helyettes
Intézmény képviselete Ovedavezetd Ovedavezetd Folyamatos

Intézményvezetd | Intézményvezetd

helyettes
Biztositja a gyermekek Ovedavezetd Ovodavezetd Folyamatos
részvételét a kozségi Intézményvezetd | Intézményvezetd
eseményeken helyettes

5. Vagyon nyilatkozat- tételi kotelezettek

A Cseméi Nefelejcs Ovoda és Mini Boles6dében, a 2007.¢vi CLXX torvény az alabbi
munkakorokben és feladatkorokben ll fenn vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

Koltségvetés és egyéb pénzeszkozok allami, 6nkormanyzati tdmogatasok felhasznalaséval
Osszefliggd javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult személyek:

a.) intézményvezetd

b.) intézményvezet6-helyettes

s

6. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzisira, tovibba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

Az intézmény a nemzeti koznevelés sz6l6 2011. évi CXC torvény figyelembe vételével a
kovetkezok szerint szabéalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoléaséara vonatkozo rendelkezéseket.
A nevelotestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

e aszakmai munkakozosségre.

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkoreit:

e Pedagogiai Program elfogadasa,
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa,
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e Hazirend elfogadasa.

A nevel6testiilet atruhazhatja a kovetkezo dontési jogkoreit:
e az intézmény €éves munkatervének elfogadasa,
az intézmeény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a tovabbképzési program elfogadasa,
a nevelotestiilet képviseletében eljard pedagogusok kivalasztasa,
az intézményvezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefiiggd szakmai
vélemény tartalma,
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

e o o @

A nevelétestiilet atruhazhatja a kovetkezo véleménynyilvanitasi és javaslat tételi jogkoreit:
e az intézmény miik6désével kapcsolatos valamennyi kérdése,
e kiilon jogszabalyban meghatéarozott tigyek.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelotestiiletet tajékoztatni kiteles azokrdl az tigyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.
Jelenleg a neveldtestiilet jogkdrt nem ruhaz at.

VI. Az intézményvezeté vagy intézményvezeti-helyettes akadilyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd-
helyettes helyettesiti teljes felelosséggel az azonnali dontést nem igényls, a vezetd
kizarolagos hataskorébe tartozé tigyek kivételével.

Az intézményvezeto tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb id6tartam minésiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorldsira vonatkozd
megbizds a fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

frasban adott megbizas hianyaban az intézményvezetét a Kozalkalmazotti Tanacs elndke,
tovabba tagja helyettesitheti.

Az évedavezetd intézményvezetO-helyettes tartos tavolléte esetén a feladatkorébe tartozo
teendéket adott megbizas alapjan a Kozalkalmazotti Tanécs elndke végezheti el.

A vezetd, illetve a vezetO-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi el6irasok:

e a helyettesek csak a napi, zokkenémentes mikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, és amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizésiban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarélag a vezeté jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.
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A reggeli, valamint a délutani ligyeleti idoszakban a vezetd helyettesitésének ellatasdban
kozremilkodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzé Ovodapedagogusok.
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé dvodapedagogus jogosult. Intézkedési
jogkore az intézmény miikédésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefliggd
azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztast nem tir6 tigyekben megbizott
Ovono jarhat el (személyes, vagyonvédelem). A megbizas egy nevelési évre szdl, a délelotti és
a délutani miszakrendben dolgozo két 6vono részére.

Intézkedési jogkoriik az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefiiggd, azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrol, hogy 0, vagy helyettesének
akaddlyoztatdsa esetén a vezetdi és a vezetd-helyettesi feladatokat ellassak!

A vezet6 4 hetet meghalado tartos hidnyzasa esetén (elore tervezhetd esetben a hidnyzas 5.
napjatol) a helyettes 10 kotelezé ordban latja el vezet6i feladatait, és a csoportja ellatasarol
tilora elrendelésével, vagy hatarozott idejii kinevezett pedagogus altal kell gondoskodni!

Az ovedavezetd inlczmeényvezelo, illetve az évedavezetd intézmenyvezelod helyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
A vezetd megnevezese, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell (munkakdr €s név)
Ovedavezetd Intézményvezetd Ovedavezetd Intézményvezeto helyettes
Ovedavezetd Intézményvezetd helyettes Megbizott 6vodapedagdgus (KT elnok)
Megbizott 6vodapedagdgus (KT elndk) Megbizott 6vodapedagdgus

Ezen tilmenoen a benntartdzkodas alapjan intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
ovodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval 6sszefliggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

VII. Belso ellenorzés rendje
A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei

e Biztositsa az intézmény, felelos vezetdi szamara az informaciot az intézményben folyo
neveld - neveldomunka tartalmaroél és annak szinvonalarol.

e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belso utasitdsokban eldirt pedagogiai mikodéset.

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

A belso ellenorzés célja, hogy:

e Dbiztositsa az intézmény vezetdje szamdra a megfeleldé mennyiségli és mindségi
informaciét a toérvényes mikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénziigyi tevekenységre,

e a tevékenységeket, miveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhat6 gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) dsszhangban hajtsa végre,

e teljesitse az elszamolasi kitelezettségeket,

o megfeleljen a vonatkoz6 torvényeknek és szabalyozasnak,
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e megvédje a szervezet erbforrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerti
hasznalattol,
o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,
e megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,
vizsgilja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel6ségét.
A belsé ellenérzés éves iitemterv alapjan torténik, mely része az intézményi éves
munkatervnek.
Az ellen6rzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell.

A belso ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyo tevékenység
hatékonysdginak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erésiteni
a pedagogus munkajat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo felszereléseket felujitani,
korszertsiteni, ill. boviteni.

A nevelési év soran az intézményvezeté valamennyi pedagégus,- kisgyermekneveld,-
pedagdgiai asszisztens és egyéb munkakorben foglalkoztatott munkéjat értékeli legaldbb egy
alkalommal.
Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatja:

- bolcs6dénél - a Modszertani boleséde vezetdjét,

- 6vodanal — a helyettes vezetét,

- a szakmai munkako6zosség tagjait.
A nevelési €év végén megtartott nevelési értekezleten, az évedavezetdé intézményvezeld az
ellenérzés eredményérdl tajékoztatja az éveda intézmény dolgozoit.
A nevelési €évzard értekezletén az intézményvezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellen6rzésének eredményeit. Ismerteti a nevelétestiilettel az ellendrzés altaldnos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

1. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyé pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszeriiségének, célszerliségének és hatékonységanak a vizsgalata,
annak feltardsa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen
teriilleteken kell a rendelkezésre 4ll6 eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszertisiteni,
illetve boviteni.

1.1.  Teriiletei
szakmai-pedagogiai tevékenység,
taniligy-igazgatasi feladatok ellatasa,
munkiltatdi jogkorbél adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartasa).

1.2. Modszerei

megfigyelés (csoportlatogatas),

dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniligy-igazgatasi),
bejaras, leltarozas,

részvétel a munkaban.
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1.3.  Alapelvei

konkrétsag,

objektivitas,

folyamatossag,

tervszerliség,

pedagdgiai onallosag tiszteletben tartasa,
humanus megkdozelités, kolesonos bizalom,
onallosag, onértékelés fejlesztése,
perspektivak adasa,

pozitivumok erositése.

A pedagogiai munka éves ellenérzési litemtervét a vezetd-helyettes és a Szakmai
Munkakozosség vezetdje javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el.

Az ellen6rzési terv az éves munkaterv része. Az ellenérzési terv tartalmazza az ellenérzés
teriileteit, modszereit, szempontrendszerét és litemezését.

Az ellen6rzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellen6rzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel &sszefiiggd
kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezeto felel.

Az intézményvezet6 az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a vezeté-helyettest, a
Szakmai Munkakozosség tagjait.

Az ellendrzési tervben nem szereplo, rendkiviili ellenérzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet az intézményvezetd-helyettes, a Szakmai
Munkak6zosség vezetdje és a Sziildi Szervezet.

Az ellenérzés tapasztalatairol irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagégussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra széban vagy irasban
észrevételt tehet.

Az intézmény, Stéves Onértékelési Program alapjan intézményi, vezetéi és pedagégusi
onértékelési rendszert mikddtet, amelyet éves Onértékelési terv szerint, az éves munkaterv
mellékleteként hajt végre.

2. A gondozisi munka ellendrzése

A gondozasi munka ellenérzési iitemtervét - a Bolesodék Médszertani Kozpontjanak javaslata
mellett, - az intézményvezetd késziti el.
Az ellenérzési terv végrehajtasaért az intézményvezeté és az intézményvezetd - helyettes
felelnek.
Az ellenérzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszerét és iitemezését. Az
ellenorzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzés kiterjed az egyes
feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.
Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrol az intézményvezet6 dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

- az intézményvezeto - helyettes,

- szakmai munkako6zosség és

- a Bolcsodék Modszertani Kozpontjanak vezetije,

- a sziil6i szervezet.

A mikddést engedélyezd szerv legalabb kétévente helyszini ellenérzés keretében
torvényességi szempontok alapjan ellenérzi, hogy a mini bélcséde intézményes a
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jogszabdlyban €s a miikodési engedélyben foglaltaknak megfelelden mitkodik-e. A miikddést
engedélyezd szerv az ellendrzésbe bevonhatja a kijelolt modszertani szervezetet szakértéként
a szolgaltatds szakmai megfelel6ségének kérdésében. Ha az ellenérzésen a mikodést
engedelyezd szerv hianyossagot tapasztal, felszolitja a mini boles6de fenntartéjat legalabb 20
napos, de legfeljebb 4 honapos hataridé megjeldlésével azok megsziintetésére és a jogszerii
milkddés helyreallitasara.

3. Az Intézmény gazdilkodasa és belso ellenérzése

Az Intézmény szamara Csemdi Polgarmesteri Hivatal a gazdasagi szervezete utjan biztositja a
torvényes, szabalyszerii és ésszerii gazdalkodas feltételeit.

Az Intézmény gazddlkoddsdval kapcsolatos szabalyait (a jogszabalyi eldirasoknak megfelelé
gazdalkodds biztositasa érdekében a kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, a pénziigyi
ellenjegyzés, az érvényesités, a teljesités igazoldsa, a finanszirozas, valamint az
adatszolgaltatasi és beszamolo készitési rendjét) Cseméd Kozség Onkormanyzata és a Cseméi
Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza.

Az Intézmény belsO ellendrzési (gazdasagi tandcsadasi, vezetési tandcsadasi és ellendrzési)
feladatait a Csemoi Polgarmesteri Hivatal latja el.

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

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a Pedagogiai Program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozé éves
munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagbgust, aki az évi
innepélyek, megemlékezések, hagyomanyipolo  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.

1. A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, jeles napjai, melyet valamennyi csoport
megiinnepel az intézményben

Sziiletésnapok
Névnapok

Allatok vilagnapja
Mirton napja
Mikulas

Luca nap
Karacsony
Farsang

Marcius 15.

Viz vilagnapja
Husvét

Fold napja

Szent Gyorgy napja
Anyak napja
Gyermeknap
Ballagas
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Az ovodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.

2. A felnétt kozosség hagyomanyai

Szakmai napok

Hazi bemutatok
Informécios napok
Karacsonyi linnepség
Sziil6i bal
Pedagogusnap
Kirandulas
Boles6dék napja

3. Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok

e az intézmény kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése,

o tajékoztato informaciok kihelyezése a program idépontja elott legalabb 2 héttel,

e projektterv készitése az intézményi szinti rendezvényekhez (feladat — felelos —
hataridé megjeldlésével).

e a rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre szolo feladatok maradéktalan
elvégzése,

o alkalomhoz ill6 6lt6zkodés — egységes arculat tiikrozése.

IX. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény bejaratdval szemben - hitelesitett masolati példanyban —, valamint az
intézmény honlapjan a sziilok szamara hozzaférhetd az intézményi

Pedagogiai Program

Bolesodei Szakmai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Hazirend

A Pedagobgiai Program és a Bolcsddei Szakmai Program masolati példanya a csoportokban is
megtalalhato, ami a sziilok szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas idopontjardl a szilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az évedavezetdtél intczmenyvezetotol.

A szilok az évedavezetdtél intézményvezetotol, helyettesétdl és a  csoport
ovodapedagogusatol,  kisgvermeknevelojétol  kérhetnek  szobeli  tajékoztatast a
dokumentumokrél. Ennek idépontja a sziilovel torténd elézetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.

Az éveda intézmeény lehetoséget biztosit arra, hogy a sziilék az évodai/bélesoder beiratkozas
elott is valaszt kapjanak kérdéseikre.

A beiratkozas alkalmaval a Hazirend egy példanyat minden sziilé kézhez kapja, melynek
tényét aldirasaval kell igazolnia.
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1. Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelés informdcidés rendszere (a tovabbiakban: KIR) hatosagi és szakmai
tevékenységeket kiszolgalo, az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett elektronikus
alkalmazasok, adatallomanyok, dokumentéciok adatbazisa, valamint orszagos statisztikai és
jogosultsdg alapi adatszolgaltatasi rendszer. A KIR szakmai rendszerekbdl, azokat
kiszolgalé, tdmogaté segédprogramokbol és alrendszerekbél, tovabba az oktatasért felelés
miniszter &ltal hasznalt alkalmazasokbol épiil fel. A Hivatal a KIR részeként rendszerként
miukddteti a koznevelési intézmény és a koznevelési feladatot ellaté koznevelési intézmény
kozérdek adatait és kozérdekbdl nyilvanos adatait.

A nevelési-oktatdsi intézményi kozzétételi listaban szerepld dokumentumok:

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozdsra meghatéarozott ido, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

¢) koznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhaté kedvezményeket. beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének nyilvéanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevdszek ellendérzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitésait,

€) a nevelési intézmény nyitva tartidsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentosebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellenorzés megéllapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.

Az ovodai kiilonos kozzétételi lista tartalmazza az Ovodapedagbgusok szamat, iskolai
vegzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkdk szamat, a dajkék iskolai végzettségét,
szakképzettségét, az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

2. Az elektronikus iiton elédllitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

Az ligyintézonek legkésobb az ligy befejezésével egyidejiileg meg kell hatéroznia (papir alapu
irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgélnia az eldirt kezelési és
kiadasi utasitasok teljesiilését.

Az irattarban a papir alapa {igyiratokat - biztositva azok gyors és hatékony
visszakereshetdségét, selejtezését, valamint atadas-atvételét - a kozfeladatot ellaté szerv
iratkezelési szabalyzatdban meghatarozott rendben kell tarolni. Az elektronikus iigyiratok
tarolasanak rendjét a kozfeladatot ellato szerv belsé szabalyzata hatarozza meg.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozo esetében a kozponti irattirban
csak az irattari tervben meghatarozott &rzési idonek megfelelden aktualizalt allapotot
tiikr6z0 példanyt lehet tarolni.

Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozo elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartdsi adatokat kozOs rendszerben kell kezelni. Megfelelé
jogosultsagi rendszer alkalmazasa esetén a kiilonbdzo iktatohelyekhez tartozo iratok kozds
rendszerben is tarolhatok.
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Az elektronikusan téarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok ut6lagos
olvashatosagat, visszakereshetdségét, hasznalatat a megorzési ido lejarataig biztositani kell.
A kozfeladatot ellatd szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akér papiralapa, akér
elektronikus adathordozén térolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozz4, amelyekre
munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.
A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

* A hitelesités eszkozei: aldiras, pecsét, keltezés
* Az iigyiratok kezeldjének felelose: évodavezetd intézményvezeld

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6éllitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszer alkalmazasa a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elbirasainak
megfeleléen.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositéasa,

e az alkalmazott pedagégusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

3. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése

A hitelesités médja: az elektronikus uton eldéllitott papir alapi nyomtatvany jellegétol
fiiggden el kell végezni.

El kell helyezni a papir alapii dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:

e a hitelesités idopontjat,

e a hitelesito alairasat,

e az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.
A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbél all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all,

L
PH

hitelesit6
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4. Az elektronikus uton eldillitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovibbd az éveda intézmény informatikai
halozatdban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés
jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezeté altal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

X. Intézményi védo, 6voé elbirasok
1. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellitandé feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulés, séta stb.), a gyermekek
életkordnak és fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell.

A gyermekek tdjékoztatisa, felvilagositasa a csoportos 6vond feleléssége. Az ismertetés
tényéet €s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az o6vodai/bilesodei életre vonatkozd szabalyok a nem dvodas/bilesodés testvérekre is
vonatkoznak, azok betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az éveda intézmeny csak megfeleloségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. Az 6vodapedagdgus
koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznélati
utasitast dttanulméanyozni és az alkalmazas soran betartani.

Ovodéba Az intézményes nevelés megkezdésekor dpésker a sziildk irasban nyilatkoznak
arrdl, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az eéveda intézmeny feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerii
elhagyasaig terjed, illetve az évedén intézményen kiviili programok idétartamara all fenn.

2. Az intézmény vezetéjének felelossége

e az éveddban intézményben keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartély felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi,
Javitasi munka kivételével nem végezheto,

e az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idotartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando felligyelete mellett lehet,

e a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a hélézat megfelelé védelmével,

a gyermekek az é€piilet szimukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,
a jatékok, foglalkozasi eszkdzok vasarlasakor csak megfeleléségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

® az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idoszakos szabvéanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

e a gyermekbalesetek megelozése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelés
feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszé€lyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduladsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekOvetkezett baleset utdni eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendék ismertetése,
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a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

3. Az évedai-alkalmazottak felelossége

mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére,

a kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza,

a gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szuro, vagd stb.) targyak otthonrél ne
kerlilhessenek az évedaba-intczménybe,

a foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak,

javaslatot tegyenek az éwveda intézmény épiilete €s a csoportszobdk még
biztonsagosabba tételére,

munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

veszélyforrast jelentd munkateriiletiiket mindig zarjak,

hividk fel a gyermekek és az évedavezetd intézmeényvezetdé figyelmét a
veszélyhelyzetekre,

azonnali veszélyelhéritas sziikséges a baleset megelozése érdekében.

4. Gyermekbalesetek esetén ellatandoé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek felligyeletét éppen ellatd
ovond/kisgyermekneveld feladata, miutan a tébbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérél
gondoskodott. A fenti feladatok ellatdsdban a helyszinen jelenlévo tobbi munkatdrsnak is
segitséget kell nyudjtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatasa utan tajékoztatni kell az évedavezetét
intézményvezetd, amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a
sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartasa az évedavezetdé intézményvezetd
feladata. Az elektronikus uton kitsltétt, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat
megkapja a sziil6, egy példanyat az éveda-intézmeny irattaréban kell megoérizni.

4.1.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,
o jegyzOkonyv készitése,
o bejelentési kotelezettség teljesitése.

4.2‘
°

Sulyos balesettel kapcsolatos toviabbi eléirasok

azonnali jelentés a fenntartonak,

legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevondsa a
baleset koriilményeinek a kivizsgélasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgéalasanal biztositani kell a Sziildi Szervezet képviseldjének
reszvételét.
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5. A munkavédelmi felelés kiilonleges felelossége

e a gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonlo eset ne
forduljon eld,

e az éveda intézmény minden alkalmazottjat tajékoztassa.
6. A nevelomunka biztonsiagos feltételeinek megteremtése

6.1.  Nevelési idoben szervezett, évedan intézményen Kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak/kisgyermekneveloknek lehetdségiik van évodan Kiviili programok
szervezésére is:

kirandulas, séta,

szinhaz-, muzeum-, kiallitas latogatas

sportprogramok

iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban hozzijarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az évedén
intézményen kiviil szervezett programokon részt vegyen.

6.2. Az dovodapedagogusok/kisgyermeknevelok feladatai:
e a csoport falifysagjan/csaladi flizetben tdjékoztatjak a sziiloket a program helyérol,
idopontjarol és a kozlekedési eszkozrol,
e az ovedavezetd intézmenyvezelo tajékoztatasa elGzetesen szoban.

6.3.  Kiilonleges eléirasok:

e a programhoz a gyermeklétszamnak megfelelé kisérot kell biztositani.
Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 o felnott kiséré — de
minimum 2 {6, bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 16 feln6tt kiséro,

* gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

7. Az évedai-intézményi alkalmazottak munkavégzésével kapcesolatos szabalyok:
e az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie,
e a HACCP-el6irasok betartasa és betartatasa mindenki felelossége,
az intézmeény egész teriiletén tilos a dohanyzas,
az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos.

8. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

Az eveda intézmeny minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni.

A sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérol az évedavezeté intézményvezetd
dont.

Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadd terv eldirdsainak megfelelden kell elvégezni.
Bombariado esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendérséget, és haladéktalanul
meg kell kezdeni az épiilet kiliritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a csemdi altalanos iskolaban torténik.
Amennyiben az évedavezetd intézményvezetd nem tartozkodik az épiiletben, a helyettese,
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illetve a legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgéalati idovel rendelkezé munkatérs
gondoskodik a bejelentésrél és a kiiirités megszervezésérol, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariad6r6l és a hozott intézkedésekrdl az évedavezetdé intézményvezetod rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot,

XI. Sziiloi Szervezet

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében Sziiléi
Szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre.

Az éveda intézmeny sziildi szervezetét a csoportok sziiloi kozosségei altal delegalt —
csoportonként 2 f6, a bilesodei csoportbol 1 {6 — sziilék alkotjak.

A kapcsolattartas rendjét az altaluk megalkotott, és az éveda intézmény vezetése altal is
elfogadott szervezeti és milkodési szabalyzat tartalmazza.

A Sziiléi Szervezet sajat SZMSZ-ér6l, iigyrendjérol, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténé kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban
meghatarozott eseteken tul, a Hazirend is tartalmazza.

A Sziil6i Szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintl ligyekben a csoport Sziil6i
Szervezetének képviseldivel az oOvodapedagogus, a kisgyermekneveld. valamint az

ovodapedagogus—kompeteneiaiat O kompetencidjukat meghaladé ligyekben az évedavezetd

intézmenyvezeto-helyettes tart kapesolatot.

Az éveda intézmény a Sziiléi Szervezet képviseloinek értekezletet hiv Gssze, vagy a Sziil6i
Szervezet elnokét/képvisel6jét meghivja a nevelétestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely ligyekben jogszabédly vagy az éveda intézmény SZMSZ-e a Sziil6i
Szervezet részére veleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az éveda intézmeény vezetdje a Sziiloi Szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az
dvodaban intézményben folyé nevelomunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

Az o6vodapedagogus. kisgyermeknevelo a csoport Sziiloi Szervezete képviseldjének sziikség
szerint ad tajékoztatast.

A sziil6i szervezet:
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét,
e barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet,
o képviselgje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
e neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasat kezdeményezheti.

A sziil6i szervezet, véleményezési jogot gyakorol:
e a Pedagogiai Program elfogadasakor,
e az SZMSZ elfogadasakor,
e a Hazirend elfogadéasakor,
e amunkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban),

o gz Adatkerelesi-Szababat elfosadasakor.
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a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

a sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az éveda intézmeny és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,

a vezetok €s a Sziiloi Szervezet kozotti kapesolattartds modjanak meghatarozasaban,

a Pedagégiai Program, az SZMSZ ¢és a Hazirend nyilvanossagéaval kapcsolatosan,

a sziiloket anyagilag is érint6 tligyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel

kapcsolatosan),

e a nem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozd programok Osszeghatérdnak
megallapitasakor,

e vezetdi palyazatnal,

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,

nevének  megallapitasaval, vezetdjének  megbizasaval és  megbizdsanak

visszavondsaval kapcsolatosan.

A Sziil6i Szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben Kkoteles irasban
nyilatkozni.

A Sziiléi Szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kételesek a soron kévetkezéd csoportos
sziiléi értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informaciokrol.

A Sziil61 Szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

XII. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapesolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az éveda intézmeny folyamatos kapcesolatot tart a helyi gyermekorvossal és a védénével.

A kapcsolat formajat, modjat az évedaban intézményben jelentkezd jogos igények szerint
célszerii rendezni.
A kapcsolattartasért az évedavezetd intézményvezeto felel.

A gyermekorvos és a védond elérhetésége, a rendeldintézeti rendelési id6 az évedéban
intézményben ki van fliggesztve.

A kapcsolattartas formai

Gyermekorvos:

e sziikség esetén ellatja a gyermek orvosi kezelését
hallas és latasvizsgélatot rendel el, amelyet a védéndk végeznek el

e rendezvényeink alkalmaval, szlikség esetén biztositja sziikség esetén az egészségiigyi

ellatast

Védono:

e nyilvéntartja és folyamatosan vezeti a gyermekek egészségiigyi torzslapjat
e részt vesz a gyermekek orvosi vizsgalatan
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o szilkség esetén estmegbeszéléseket, csaladlatogatasokat végez az Ovonodkkel,
gyermekvédelmi felelossel
elvégzi a latas és hallasvizsgalatot
fejtetvesség sziirést végez

Uzemorvos:
o elvégzi az eldzetes és rendszeres munkéra valé alkalmassagi vizsgélatot
e Osszegzi az alkalmassagi orvosi vizsgalatok eredményét
o sziikség esetén ellatja a felnott dolgozok orvosi kezelését

1.2. A gyermekek egészségiigyi ellatasa a mini bélcsodében

A bolcsdde személyzetének blztosuama keEl a gyermekek hlglenes ellatasat, a higiénés
szokasok kialakitasat.

A bolcsdde szakmai vezetojének a takaritast, fertdtlenitést rendszeresen ellendriznie kell.

A bolcsdde dolgozodinak a gondozas, takaritdas, mosas €s talalds soran a mindenkor érvényes
higiénés szabalyok alapjan kell eljarniuk, az erre vonatkozo utasitasokat hozzaférhetd helyen
kell tartani, illetve kiﬁiggeszteni.

A bolcsodebcn megbetegedo lazas gyermeket a szulonek az értesitést kbveto legrovidebb
idon beliil haza kell vinnie. A kisgyermekneveldnek addig is gondoskodnia kell a gyermek
lazanak csillapitasarol, ha sziikséges, az orvosi ellatasrol.

Fert6z0 betegség esetén a sziild koteles az intézmény vezetdjét értesiteni. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditania fert6tlenitésre,
tisztasagra.

A bdlcsode teriiletére csak foglalkozas-egészségiigyi vizsgalattal rendelkez6 személy léphet
be.

Reggel érkezéskor a kisgyermekneveld a sziilovel torténd beszélgetésben és sajat
megﬁgyelese alapjan tudomast szerez a gyermek egeszsegl allapotaml Betegseg—gy&nuja

bblcsodeben mmden esetben surgossegl ellatas (lazcsnllap}tas elsodleges ellatas sebellatas
stb.) torténik, a betegség kezelése a csaladi orvos feladata.

Lezajlott betegség utan az elsd gondozasi nap reggelén a kisgyermekneveld elkéri a sziil6t6l
az orvosi igazolast.

Levegoztetés

A levegoztetés idopontjat az évszaknak megfelelden kell megvalasztani. Télen 1/2- 1 oraig
tartson. A szabadban vald leveg6zés csak akkor melldzhetd, ha kanikula vagy eso, erfs
havazas, orkanszeri szél, siiri kod vagy rendkiviili hideg van. Nyaron allanddan nyitott ablak
mellett vannak a gyermekek.
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A ruhazattal kapcsolatos eloirasok
A gyermekek a sajat ruhajukban tartézkodnak, a sziilé gondoskodik tisztantartasukrol.
A bdlesédébe valo felvétel elotti teendok
A bolcsédébe valo felvétel elott a kisgyermekneveld csaladlatogatast végez. A gyermekek a
bolcsodébe keriilés eldtt haziorvosa vizsgalja meg, aki igazolast ad arrdl, hogy a gyermek
kozosségbe mehet, fert6zo betegségben nem szenved.
2. Pedagogiai Szakszolgalatok
Kapcsolattarto: az éveda intézmeény vezetoje.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata (pedagdgiai, pszichologiai, kontroll,
iskolaérettségi), egyéni fejlesztése a szakvélemény alapjan, a beiskolazas segitése, valamint

tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zoen, a meghirdetett idépontokban,
illetve a sziil6k és 6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

A gyermekek beszédhibainak sziirését, és a sziikséges logopédiai foglalkozasokat utazéd
logopédus végzi, kiillon megbizas alapjan.

3. Segitoé szakemberek

Kapcsolattartd: az éveda intczmeény vezetdje

A kapcsolat tartalma: a sajatos nevelési igényl gyermekek szakértoi véleményének eloirasa
alapjan biztositja az intézmény az eldirt végzettséggel, képzettséggel rendelkezd szakembert
(gyogypedagogus, konduktor, logopédus stb.).

Gyakorisag: évente, sziikség szerint. Megbizasi szerzodés alapjan.

4. Pedagogiai Szakmai Szolgaltatok

Kapcsolattartd: az éveda intézmeény vezetdje, illetve a szakmai munkakdzdsség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktandcsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formadja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitélas,

szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idopontokban és gyakorisaggal.
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5. Gyermekjoléti Szolgilat, Csaliadsegitd Szolgilat

Kapcsolattartd: évedavezetd intézményvezetd, illetve egyeztetést kivetden a gyermekvédelmi
feladatot ellato, 6vodapedagogus/kisgyermekneveld.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges maddja:

» esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel, segitség kérése, ha a
gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni,
valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez
indokolt,

o a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgilat beavatkozasat
szuikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van szilkség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az dvoda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére,

o sziilok tajékoztatisa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: sziikség szerint.

A mini bdlcsode gyermekvédelmi jelzérendszeri feladatai

A torvényi eldirasok értelmében a gyermeki jogok védelme a gyermekek ellatdsat biztositd
minden személyre kotelezettséget ro. Ennek értelmében a mini bdlecséde minden
dolgozojanak feladata és kotelezettsége a gyermekek testi, értelmi vagy erkdolcesi fejlédésének
figyelemmel kisérése, elosegitése, s amennyiben e téren veszélyeztetettséget észlelnek, a
gyermek tdmogatdsa, megsegitése érdekében torténd beavatkozas. Amennyiben a sajat
hataskoriikben nyujtott segitd beavatkozas nem elégséges, nem idéz el pozitiv valtozast a
gyermek helyzetében, kotelesek jelzéssel élni a teriiletileg illetékes csalad- és gyermekjoléti
szolgalatnal/kozpontnal.

6. Altalanos Iskola

Kapcsolattartd: az évedavezetdé intézményvezeto altal az adott nevelési évre megbizott
6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda—iskola
atmenet megkonnyitésével, informaciok tovéabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.
Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idopontokban és gyakorisaggal.
7. Fenntarté

Kapcsolattartd: évedavezetd intézményvezeto.
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A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
vald megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A Kkapesolattartds formdja: vezetdi értekezletek, képviseld-testiileti iilések, kiallitasok,
rendezvények, kozponti iinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések,
adatszolgaltatas, irasos beszamold.

8. Gyermekprogramokat ajanlé kulturilis intézmények, szolgaltaték

Kapcsolattartd: az évedavezeté intézményvezelo .

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A Kkapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturélis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a Sziil6i Szervezet
véleményének kikérésével.

9. Alapitvanyi kuratérium — Gyermekiinkért Alapitvany
Kapcsolattarto: évedavezeté intézményvezeto.

A kapcsolat tartalma: a neveldtestiilet és a Sziil6i Szervezet tajékoztatdsa az alapitvany
munkajarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratérium és az intézményi igények alapjan.
10. Partnerintézmények

Az Oktatasi Hivatal Bazisintézményeként valé miikédés keretein beliil, kiilén eljarasrend
alapjan, éves munkaterv alapjan.

11. Az 6voda és mini bileséde kapesolata
Egymas munkajanak koélcsonds megismerésével segithetjiik a gyermeket a zokkendmentes
ovodakezdéshez.
Ovodakezdés eldtt latogatds az Ovoda kiscsoportjdba, ismerkediink a hellyel, az 6vodas
gyermekekkel, a feln6ttekkel.
Az 6vonok meglatogatjak az 6vodaba késziiloket a bolesédei csoportjukban.

12. A mini béleséde kapcsolatai és ezekbol adodo feladatai

12.1. Kapcsolat a csaladokkal

A bolcsodei ellatas a csaladi nevelésre épiil, alapelv a csaladi nevelés elsddlegességének
tiszteletben tartasa. A kisgyermekek optimalis fejlodését segiti, ha a csaladi nevelés és az
intézményi nevelés kozelit egymashoz.
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A csaladdal torténd talalkozasok jo lehetdséget adnak a szakembernek arra, hogy ismereteket
szerezzen a csalad miikodéseérol, a kisgyermekrél valé gondolkodasarol, a csalad helyzetérdol.
A céliranyos megfigyelések és beszélgetések segitenek feltérképezni a csalad erdsségeit és
azokat a kockazati tényezoket, amelyek negativ irdnyban befolyasolhatjak a gyermek
fejlodését. Ezen ismeretek birtokaban a kisgyermeknevel6 tudatosan valaszthatja meg azokat
a lehet6ségeket, modszereket, melyekkel erdsitheti a csaladok miitkodését.

A kapcsolatépités, a bizalom megalapozasa szempontjabdl fontos 1épése, az elsd talalkozas
alkalma, a csaladlatogatds ¢és a beszoktatds folyamata. A napi taldlkozasok, egyéni
beszélgetések, kozos iinnepek, nyilt napok, a kapcsolat elmélyitését biztositjdk. A mini
bolecsédében a csaladlatogatas, a beszoktatds, az egyéni beszélgetések levezetése a
kisgyermeknevel6 feladata. A napi taldlkozasokhoz kapcsol6do informacié adasa a bolesodei
dajka feladata abban az esetben, ha a kisgyermekneveld nincs jelen. A dajka a csaladoknak
szervezett kozos programokban is aktivan részt vesz.

12.2. Kapesolat a hizi gyermekorvossal és védonovel

A hazi gyermekorvos és a védoné segitségével allithaté Ossze a mini bolesdde alap
gyogyszerkészlete. A gyermek egészségligyi torzslapjanak vezetésében a gyermek
védondjének, gyermekorvosanak kozremiikodését kell kérni. Sajatos nevelési igényi, illetve
korai fejlesztésre, gondozasra jogosult gyermek mini bolcsédében torténd nevelésének,
gondozasanak megkezdését kovetd legalabb harom honap elteltével az intézmény orvosa,
gyogypedagogusa, kisgyermekneveldje, valamint a csalad- és gyermekjoléti kozpont
munkatarsanak véleménye alapjan az intézmény vezetdje és a sziilok kozosen dontenek a
gyermek tovabbi nevelésérdl, gondozasarol.

12.3. Kapcsolat a csalad — és gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekek védelme minden gyermekekkel hivatasszeriien foglalkozo szakembernek, igy a
mini bdlcsédében dolgozé kisgyermeknevelonek is feladata és felelossége. Amennyiben
valamely teriileten veszélyeztetettséget észlelnek, a gyermek tamogatisa, megsegitése
érdekében sziikséges beavatkozniuk. El6fordulhat, hogy a kisgyermeknevelé altal nyujthato
segitség nem elegendd, az észlelt probléma az intézményen beliil nem kezelhetd, akkor a
telepiilésen miikddo csalad és gyermekjoléti szolgélat segitségét sziikséges kémi, jelezni kell
az észlelt tiineteket, problémakat. A mini bélcsdde vezetdjének a gyermek veszélyeztetettsége
esetén jelzést kell tenni a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nyijté felé, vagy hatdsagi
eljarast kell kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve sulyos elhanyagoldsa esetén.
Annak érdekében, hogy a segitségre szoruld gyermekek és csaladjaik megkapjak a megfelelo
mértéki, szinti és szinvonali segitséget, adott helyen minden érintett, a gyermekkel és
csaladjaval kapcsolatban 1évé személy, intézmény aktiv kdzremikddése elengedhetetlen.
Ennek a gyakran sokszereplos segité csoportnak, a jelzérendszernek a szervezése,
miikddtetése és koordinaldsa a csalad- €s gyermekjoléti szolgalat feladata. Ennek értelmében
a hatékony egylittmiikodés kialakulasat biztositia a kisgyermeknevel6 részvétele a
jelzérendszeri tagok képvisel6i kozotti rendszeres szakmakozi megbeszéléseken és éves
szakmai tanacskozason.
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XIII. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménybe latogatoktol meg kell kérdezni, hogy milyen iligyben jelent meg, majd el kell
kisérni a keresett személyhez.

A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek
az ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az intézményben.

Az oOvodatitkar a feladatkorét meghaladé iigyekben jelentkezé kiilsé személyeket az
évedavezetének intézmeényvezetonek vagy helyettesének jelenti be.

A fenntart6i, szakértéi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az éveda intézmény
vezetOjével tortént egyeztetés szerint torténik.

Az évedat csoportok latogatasat mas személyek részére kivételes és indokolt esetben az
évedavezetd intézmeényvezetd engedélyezi.

Az ételszdllitas a konyhahoz tartozé bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti idében
torténik. A konyhaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartozkodhatnak.

Az intézmény altal szervezett, valamint a szillok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az éveda intézmény vezetdje

allapitja meg.

1. Az éveda intézmény helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje nem évedai
intézményi alkalmazottak részére

Az intézmény minden dolgozdja felelos a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések allaganak megorzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz-,
baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
ovedavezetd intézmeényvezeto engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, Iétesitményeket rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdévasra
figyelemmel kell hasznalni.

A nevel0i szoba a sziilo1 kozosség értekezletire is rendelkezésre all.
A sziiloi értekezletek, sziiléi megbeszélések a tornaszebaban-és-a csoportszobakban torténnek.

A fejleszto szobaban adott esetben a szakszolgalat szakembere, a hitoktatd, a logopédus és az
utazo gyogypedagogus is dolgozik.

A helyiségek hasznalatra val6 atengedésérdl az évedavezetd intézmeényvezeto dont,
Az igénybevevoket vagyonvédelmi kitelezettség terheli, €s kartéritési felelosséggel tartoznak.

Kotelesek betartani az éveda intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatiban
foglaltakat.
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2. Az éveda intézmény épiiletének hasznilatba vételének szabdlyozasa kiilsé
partnerintézményekre tekintettel

Tevékenység

Helyszin

) Felelos

Vendégek fogadasa

Owveda Intézmeny elbtere,
neveloi szoba, emeleti felnott
mosdo.

g ] |u{r i lu

Intézményvezetd/

Bemutato

Elotér, s6-szoba, ternaszeba,
tornaszoba szertara, moso-
konyha, Pillangé csoport-
szoba, 61t6z6, mosdd, neveldi
szoba, Mano csoportszoba,
01t6z0, mosdo, Siini
csoportszoba, 61t6z6, mosdo,
fejlesztoszoba.

intézményvezetd - helyettes
Intézményvezetd/
intézményvezeto - helyettes

Hospitalas

Bemutat6 helyszine (adott
csoportszoba), neveldi szoba,
emeleti feln6tt mosdo.

L4

Intézményvezeto/

Jo gyakorlat atadasa

Neveldi szoba, emeleti felnott
mosdo.

intézményvezeto - helyettes
QF l ” E! I I ”
Intézményvezetod/
intézményvezeto - helyettes

Mentoralas

Igény szerint, az éveda
intézmény miikodésének
zavartalansagat szem elott
tartva.

Megbizott 6vodapedagogus

XV. Egyéb szabalyozasok

Nyilatkozat témegtajékoztato szerveknek:
A televizio, a rddi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani:

¢ az

intézményt érinté kérdésekben a

tajékoztatasra,

illetve nyilatkozatadasra az

intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
e a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a

nyilatkozo felel,

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,
e nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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XVI. Zar6 rendelkezések
1. A szervezeti és miikodési szabilyzat hatalybalépése
Jelen szabélyzat a nevel6testiileti elfogadast kévetd napon 1ép hatalyba.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az éveda intézmény valamennyi
alkalmazottjara kotelezo, megszegése esetén az évedavezetd intézményvezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgilata, médositasa

Felilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével
Modositasa: az évedavezetd intézményvezeto hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és
a KT elndke

A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

e alapito okirat tartalmanak véltozasa

e tulszabalyozott rendszer

¢ hidnyosan szabélyozott rendszer

e hibas illetékesség vagy hatéskor kijellés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és mikodési szabalyzat nyilvianossiga

e A hatilyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az éveda intézmény minden
alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évedéval intézmény, és
meghatarozott kérben hasznaljak helyiségeit.

® Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

* A hozzaférhetoség biztositasat jelen Szabélyzat tartalmazza.

7, — L
1.7 » - [
L@ 7/1’__ ) T

intézményvezetd
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XVII. Legitimacio

A szervezeti és mikodési szabélyzat tekintetében véleményezési jogaval élt az éveda
intézmény sziil0i szervezete.

Csem6, 204 8—augusztus 34

sziil6i szervezet elnbke

A Cseméi Nefelejes Ovoda és Mini Bolesdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az
intézmény nevelotestiilete 3/2018. (VIIL.31.) sz. hatarozataval elfogadta.

Csem0, 2048 —augusztus34-

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

nevelotestiilet képviseloje

A Csemdi Nefelejcs Ovoda és Mini Bolcsode Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatat Csemd
Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 43/2018. (09. 24.) sz. hatarozataval elfogadta.

Csemd, 2048—szeptember24-

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

Dr. Lakos Roland
polgarmester
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2. szamu melléklet

Munkakori leiras mintak
Ovodapedagégus munkakori leiras minta

Kézalkalmazott neve:

Munkaltaté: Csemdi Nefelejes Ovoda és Mini Bolesode
Székhely: 2713 Csemd, Petéfi Sandor u. 2.

Munkakor: 6vodapedagdgus

Munkaid6: 40 6ra

Kotelez6 oraszam: 32 ora

Munkaid6 beosztasa: az éves munkaterv tartalmazza

Fobb felelosségek és tevékenységek

A pedagdgus minosités kvetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld
munkavégzés.

e Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelel6en,
minden tertiletre kiterjedoen.

Az ismereteket sokoldalian, tevékenykedtetve kozvetitse.
Munkéja sordn alkalmazza a rendelkezésre all6 eszkozoket, segédanyagokat,
szakirodalmat.

e Ismerje az érvényben lévé alapdokumentumokat (Hazirend, Pedagégiai Program,
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat), és munkajat annak megfeleléen végezze.

e A csoportszobdban €s a csoporthoz tartozé helységekben teremtsen esztétikus
komyezetet, illetve az éveda intézmény tobbi helységének rendezésében is vegyen
részt.

e A Pedagogiai Program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden tervezi, szervezi,
iranyitja a csoportjaban folyo pedagdgiai munkat.

® Az éves munkatervnek megfeleléen onalloan és felelésséggel fejleszti az egyént és a
csoportot.

e Felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra raszorul6kat.

e Nevelémunkéjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozoségek
elfogadtatasat
Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez.
Szakmai ismereteinek bévitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferencidkon,
eldéadasokon, pedagdgiai forumokon.

e Folyamatosan értékeli ¢és ellenérzi csoportjdban a gyermekek teljesitményét,
fejlédését, és errél az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit.
Gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol.

Csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informéciok teljes korii
atadasarol.

e Kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben rogzitett iinnepek ¢és az dvodai
hagyomanyokhoz kapcsolodé programok megiinneplésének maodjat.

Elvégzi az éves munkatervben szerepl6, névre szol6 feladatokat.

e Csoportjaban €s az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkozok rendben
tartasarol, délutanonként takaritasra alkalmas allapotban adja at a csoportszobat.

e Az informacidkat idoben és megfeleld modon tovabbitja az érintetteknek.

o



®

Cseméi Nefelejcs Ovoda és Mini Béleséde — Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megeldzni.
Kateles helyettesitést vallalni.

Kiilonleges felelossége

Tovabbképzési kotelezettségeét teljesiti.

Munkavégzése soran betartja a jogszabédlyban és az intézményi szabalyzatokban
foglalt el6irasokat.

Leltari felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a
személyes hasznalatra atadott informatikai eszkozokért (laptop, projektor).

A rendelkezésére Dbiztositott pénziigyi kerettel Ondlloan gazdéalkodik, azért
felelosséggel tartozik.

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informéaciokat megérzi,
egyeb esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

Tiidoésziirésen évente megjelenik.

Kapcsolatok

A nevelotestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagdgiai cél megvalositasara.

Torekszik a legjobb munkakapesolat kialakitdsara valtotarsaval és a csoport
dajkajaval.

Beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informéaciokrol.

Pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egylittmikodését (sziiloi
értekezlet, fogadoora, nyilt nap, kdzos programok).

A gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitOkész magatartést
tanusit.

Megbecsiili kollégai munkajat.

Tamogatja a gyermekorvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

A gyermekek érdekeit szem elott tartva a sziilovel kozbsen tervezi, szervezi a
beszoktatast.

A sziiloket érdemben tdjékoztatja az ovoddban folyo nevelémunkarol, a gyermek
fejlodésérol, egészségiigyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérol.

A szil6 kérésére tajékoztatot készit a gyermek fejlodésérol, illetve fejlesztési
javaslatot ad szamara.

Csaladlatogatast végez.

Részt vesz a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Munkakériilmények

Szabad hozzéféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6zokhoz.
A nagyobb értékii informatikai eszkozoket (laptop, projektor) az évedavezetétdl
intézmeényvezetotol veheti at az dtadas-atvétel dokumentalasa mellett.

Internet: a csoportszobaban és a neveldi szobaban szabadon hozzaférheto.
Telefonhasznalat — a telefonok hasznalatarl rendelkezé belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfelelden.

Munkafegyelem

Koteles megtartani a pedagégusetika kovetelményeit, valamint a kozosségi
egylittmiik6dés normait.
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Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében.

Kotelezé oraszamét koteles a gyermekcesoporttal valo foglalkozasra forditani.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
valo kényszerités).

Csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Az—6vedadban olyan idopontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradésat jelezze
vezetdjének, kollegdjanak, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.
Hidnyzasa esetén koteles a csoportnaplot és a felvételi és mulasztasi naplot
hozzaférhetové tenni.

Munkaid¢ alatt csak az évedaban intézményben 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el
az épiiletet.

Ovja az éveda intézmény berendezési és felszerelési targyait.

Az éveda intézmény targyait és eszkozeit felel6sséggel hasznédlja és ovja, a
biztonsagtechnikai és tiizvédelmi eldirasokat mindenkor tartsa be.

A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az dltala hasznalt eszkozokért
leltari felelosséggel tartozik.

A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Koteles a mindenkori takarékossagi eljarasok betartasara.

Az éveda intézmény mikodésével, a nevelotestiilet tagjaival és munkgjaval, a
gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megOrizni.

A sziil6 tajékoztatasa gyermeke problémairol diszkrét, tapintatos legyen.

Az éveda intczmeny belso életérdl, gazdasagi helyzetérol felvilagositast nem adhat.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit a
nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

Munkéjaért, mulasztasaért, magatartasaért anyagi, erkolcsi, fegyelmi feleldsséggel
tartozik.

Az évedabél intéczménybol az évedavezetd intézményvezetd engedélye nélkiil sem
ételt, sem barmilyen hasznalati eszk6zt kivinni, vagy valakinek odaadni tilos.

Az ovodaért vallalhat6 tobbletfeladatok

Vegyen részt az éves munkatervben jelolt feladatok, rendezvények, itinnepélyek
szervezésében, végrehajtasaban.

Vegyen részt kozosségi rendezvényeken.

Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre vallaljon és végezzen a munkakdzosségben
feladatokat.

Jaruljon hozzéa az éveda intézmény jo himevének biztositasahoz.

Hasznélja ki az adodo palyazati lehetoségeket gyermekmunka és egyéb teriileteken
egyarant.

A meglévo kapcsolatokat dpolja, hozzon létre Gj kapcsolatokat az dvodai élet
szinesitése érdekében.

Hallgaték gyakorlatanak vezetése.
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e Eloadas, bemutat6 foglalkozas tartasa, gyakorlati, modszertani eljarasok ismertetése,
adaptalasa.

Az 6vodapedagdgus adminisztracios feladatai

e A Csoportnaplo6 naprakész vezetése a tudatos, tervszerli nevelémunka érdekében.
A Felvételi és mulasztasi naplo pontos, preciz, naprakész vezetése.

Félévente nyomon koveti a gyermeki fejlédést a mérési eredményekre alapozottan.
Félévente fejlesztési készit a gyermekekrol a mérési eredmények tiikrében.
Feljegyzést készit a csaladlatogatasrol.

Feljegyzést, jelenléti ivet készit a sziiloi értekezletekrol.

Feljegyzést készit a fogado orak tartalmarol.

Sziikség szerint pedagdgiai véleményt készit.

Sziikség esetén esetjelzo lapot készit.

e A nevelési év végén beszamolot készit az éves munkarol.

. an
A 2L - aHaa: q = 1

4

Bazisintézményi miikodés alkalmazasa kapcsan vallalt feladatok
o KT eszk6zok hasznélata.

e A fenntarthatésagban valo kdzremi(ikodés mind a human, mind a kérmyezeti
fenntarthatdsag, valamint a fenntarthato fejlodés érdekében.

Az esélyegyenldség érvényesitése.

Szervezeti, oktatasi, szolgaltatasszervezési feltételrendszer miikdtetése.
Halozati egytittmiikodések és kapcesolatok kialakitasa.

PR tevekenyseg és céliranyos kommunikacio

Bels6 intézményi fejlesztésben valo részvétel.

,JO gyakorlat” ataddsa, mentoralésa.

Intézményvezetoi beosztasbol adédo tobbletfeladatok

Az intézményvezetd — a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felel6s:
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az intézmény szakszert és torvényes mikodéséért,

az ésszeru €s takarékos gazdalkodasért,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért,

az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyéasaért,

a pedagdgiai munkaért, a nevel6testiilet vezetéséért,

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

a nemzeti iinnepek mélté megszervezéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevelomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munka- ¢s tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

a gyermekbalesetek megelzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a humaneroforras biztositasaért és fejlesztéséért,

a pedagogusi kdzéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséeért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirasok és a vezetoi ellenorzés
atjan.

Mint koltségvetési szerv vezetoje felel:

Az

a kozfeladatok jogszabalyban, alapito okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyito szerv altal meghatdrozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért,

a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysag, a gazdasigossig, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért,

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszerii gyakorlasaért,

a belso kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacioszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességeért és hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért.

intézményvezeto feladata:

a nevelotestiileti értekezletek elokészitése.

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése.,

a neveldomunka iranyitasa és ellentrzése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a Sziiloi Szervezettel valo
egylittmikodés,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozési jogkor gyakorlasa,

az intézmény mikddésével kapesolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskérébe,

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az
intézmeényre Kkiterjedd veszélyhelyzet miatt annak mikodtetése nem lehetséges
(id6jaras, jarvany. természeti csapas, elharithatatlan ok).

a Jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben,
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e az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allando
megbizast adhat,

e ajogszabalyok dltal a vezeto hataskorébe utalt, és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa,

e a gazdalkodasi feladatokban kozremiksdé oOvodatitkar munkajanak koézvetlen
iranyitasa,

e az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak iranyitasa.

Az intézményvezetd kizarOlagos hataskére a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.

Az intézményvezetod vezetoi feladatai a mini bolcsodei egységben:
e Az ecllatas megkezdésekor tajékoztatja a sziilot (torvényes képviselojét)
- az ellatas tartalmarol, feltételeirol,
- anapirendrol,
- a hazirendrol,
- a panaszjog gyakorlasanak modjarol,
- az intézmény altal vezetett, gyermekére vonatkozo6 nyilvantartasokrol,
- afizetend6 személyi téritési dijrol.
e  Megallapodast kot a sziilovel (térvényes képviselovel), mely tartalmazza
- az ellatas kezdetének idopontjat,
- azellatas varhato idétartamat,
- aszolgaltatasok formajat és maodjat,
- aszemélyi téritési dij Osszegét, a fizetésre kotelezett adatait (nevét, lakcimét),
- az ellatas megsziintetésére vonatkozo szabalyokat.
e Megteremti
- az egészséges testi €s érzelmi fejlodés, a szocializacio eldsegitésével kapesolatos
feltételeket,
- afejlodéshez sziikséges egészséges és biztonsagos krnyezetet,
- ajatéktevékenység feltételeit,
- aszabadban valo tartozkodas feltételeit.
o Figyelembe veszi a jelzéseket, a gondozasi korilmények javitasira vonatkozd
elképzelései kialakitasaban.
A fenntarto kijelolésével TAJ alapa elektronikus nyilvantartasban kezeli az igénybevevok
adatait

Intézményvezetoi-helyettesi megbizasbol adodo tobbletfeladatok
Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége:

. az intézményvezetd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelosséggel végzi a
vezetési feladatokat,

. a nevelési teriileten kdzremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban,

. kozvetleniil szervezi €s iranyitja a dajkak munkdjat.

Az intézményvezeto-helyettes felelos:
. a helyettesitések megszervezéséért,
. a helyettesitési naplo vezetéséért, dsszesitéséért, elszamolasaért,
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. a sziil6i szervezet mikodésének segitéséért,

. szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,
. a HACCP-rendszer mikodtetéséért,

. az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért.

Az intézményvezetd-helyettes feladatai:

. sziikség szerint végzi az (ij felvételeket, elojegyzéseket,

. elkésziti a munkaiigyi statisztikéakat,

. szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat,
. palyakezdo, ujonnan belép6 pedagogus szakmai munkajat segiti,

. a koltségvetés elotervezésénél dsszeallitja a hianylistat, egyeztet az

ovodapedagogusokkal és a dajkakkal.

Az intézményvezeto-helyettes ellenérzési feladatai:

. csoportellenorzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint,

. ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését,

. ellenérzi a HACCP-eloirasoknak megfelel6 munkavégzést,

. ellenérzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirdsoknak megfeleld
munkavégzést.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

. az intézmény egész milkodésére és pedagdgiai munkajara,
. a belso ellendrzések tapasztalataira,
. az intézményt érinté, megoldando problémék jelzésére.
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Pedagoégiai asszisztens munkakori leiras minta

Ko6zalkalmazott neve:

Munkaltato: Cseméi Nefelejcs Ovoda és Mini Bélcséde
Székhely: 2713 Csemo, Petofi Sandor u. 2.

Munkakér: 6vodapedagogus

Munkaidd: 40 6ra

Munkaidé beosztasa: az éves munkaterv tartalmazza

Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjéra bizott gyermekek teljes testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarél, a gyermekek
foglalkoztatdsardl, fejlodésiik optimalis segitésérdl az dvodapedagégusok irdnymutatdsa
szerint:

e a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

e aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
a lassabban halado, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében,
a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),
a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében,a balesetek elkeriilésének
kivédésében,
a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,
az ovodai Unnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalésitasat
felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen
Az dvodapedago6gus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé neveldmunkat:

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi szilkségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

e A tevékenységek megszervezésében az 6voné iranyitasaval segiti a csoportban folyé
munkat az eszk6zOket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek el6készitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

e Segiti a gyermekek befogadaséanak zokkendmentessé tételét.

e Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendoinek ellatasdban, igy:

- az étkezésnél,

- az 0ltozkodésnél,

- a tisztalkodasban

- a levegbztetés elokészitésében és lebonyolitdsaban.

e Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturélt részvételt.

e A délutin folyaman - a pedagégus utmutatasa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalléan megtervezei és
levezeti a jatékot.

e (sendes pihené alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kvetkezo napra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Ovonéi utmutatas alapjan onalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
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A megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

Balesetek esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkéjit minden esetben az emlitett dokumentumok alapjian és a pedagdgusok
utmutatasa szerint végzi.

Munkafegyelem

Koteles megtartani a pedagbgusetika kovetelményeit, valamint a kozosségi
egylittmikédés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkér megteremtésében.

A humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztisara
valo kényszerités).

Az—évedédban olyan idopontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkaéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollegajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.
Munkaido alatt csak az évedaban intézményben 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el
az épiiletet.

Ovja az éveda- intézmény berendezési és felszerelési targyait.

Az éveda intézmeny targyait és eszkozeit felelosséggel hasznélja és ovja, a
biztonsagtechnikai és tiizvédelmi eléirasokat mindenkor tartsa be.

A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért
leltari felelosséggel tartozik.

A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Koteles a mindenkori takarékossagi eljarasok betartasara.

Az éveda intézmény mikodésével, a nevelGtestillet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségligyi és csaladi kortiilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

A sziil6 tajékoztatasa gyermeke problémairol diszkrét, tapintatos legyen.

Az éveda intézmeény belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit a
nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

Munkéjéért, mulasztdsaért, magatartasaért anyagi, erkolcsi, fegyelmi felelésséggel
tartozik.

Az éveddbél intézmeénybol az évedavezetd inlézményvezeld engedélye nélkill sem
ételt, sem barmilyen hasznélati eszk6zt kivinni, vagy valakinek odaadni tilos.

Kiilonleges felelossége

Tevékenységét az intézményvezeto — helyettes kozvetlen iranyitisa alatt végzi. Felette
az 4ltalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Munkakéri leirasat
az intézményvezetd késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.
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Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j0 munkahelyi
légkomnek.

Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfelels
pedagégushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakérben is kotelezo.

Felelosségre vonhato

Munkakéri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.
A vezetdi utasitasok igénytol eltéro végrehajtasaért.

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

A munkaeszk6zok, berendezési targyak elOirastol eltéré  hasznalatéért,
megrongalasaért;

A vagyonbiztonsag a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Kapcsolatok

Napi munkéjaban rendszeresen egytittmiikédik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal
¢s az éveda intczmeényvezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik a sziilokkel, apolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolataikat.
Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a neveldtestiileti
értekezleteken.

Munkakdriilmények

Munkajat az évedavezetd intézményvezetd altal meghatirozott munkabeosztas és
szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ
és a kozalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.

Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasolod berendezés all rendelkezésre.
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Ovodatitkar munkakéri leirds minta

Kozalkalmazott neve:

Munkaltaté: Csemdi Nefelejcs Ovoda és Mini Bolesdde
Székhely: 2713 Csemo, Petofi Sandor u. 2.

Munkakor: ovodatitkar

Munkaidé: 40 ora

Munkaidé beosztasa: az éves munkaterv tartalmazza

Fobb felelosségek és tevékenységek

Tevékenységét az évedavezetd intézményvezetd iranyitasa mellett végzi.

Felette az altalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori
leirasat az évedavezetd intézmenyvezetd késziti el.

A nevel6testiilettél és a dajkak kozosségétol elkilloniilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek feladat elsdsorban az intézmény adminisztracios adat és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracids tevékenységének
rendeltetésszerli mikodéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi
utasitasai alapjan.

Biztositja a vezet6i munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattételi jogkorrel
rendelkezik.

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

Feladatkor részletesen

A gyermekenkeénti €s a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

Naponta &sszesiti és megrendeli az étkezéseket.

Intézi, ¢és naprakészen nyilvantartja az étkezési kedvezményeket, normativ
tamogatasokat.

Vezeti és leadja a havi étkezési Osszesitoket.

A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

Vezeti az elszamolasokat.

Felel6sséggel vezeti a munkaruha nyilvantartést, a szakmai anyagok nyilvantartasat.
Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltdrozas, selejtezés el6készitést.
Elokésziti a vezeto részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé
betartasat.

Gondoskodik réla, hogy az irat utja pontosan kévethetd, ellendrizhetd legyen.

Vezeti a személyi anyagokat, az irattari tervnek megfeleléen rendezi.

Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenérizhet6 allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi iigyintézésben.

Beszedi az étkezési téritési dijakat, majd azzal elszamol az elszamolasi rend szerint.
Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciéjarol.

A vezetd utasitisa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

A készpénzelGleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza és hataridére elszamolja.
Adott esetben vezeti a nevel6testiileti jegyzokonyveket.
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Titkarsagi feladatkorbe tartozo gazdalkodasi feladatokat ellat.

A szamldkat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd
adat és megallapitas teljes formdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

Nyilvantartja és kezeli a gyermekek kedvezményes vagy ingyenes étkezési dijanak
megéllapitasahoz sziikséges adatokat.

Elkésziti a hidnyzasjelentéseket, talordk elszamolasat, tb-jelentéseket, nyilvantartja a
betegszabadséagokat.

A dolgozok uti és egyéb koltségeinek felvétele, kifizetése, étkezési jegyek igénylése,
az atvételek igazoltatasa.

Intézi az utazasi igazolvanyokat.

Részt vesz pedagogiai, taniigy-igazgatasi és adminisztraciés anyagok szamitogépes
vezetésében, gépelésében, sokszorositasaban.

Lebonyolitja a kiilonbdz6 beszerzéseket.

Kapcsolattarto szerepet 6lt be a koziizemi szolgaltatokkal.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyiittmikodik.

A bizalmi munkakorének ellatasahoz sziikséges és az adott helyzetben altaldban

elvarhaté magatartast tanusit:

» ajohiszemiiség ¢s tisztesség elvének megfelelden,

» amunkavillal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

» munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

» véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltato jo hirmevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztet6 modon nem gyakorolhatja,

» koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdore
betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasara,

» bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézményvezetdjével folytatott
beszélgetések témait,

» nem szolgéltat adatot, informaciot a gyermekekrol,

» munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil
koriiltekintéen jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezet6i engedéllyel adhat ki.

Kiilonleges felelossége

Kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése.

KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositéasa.

A pedagogusok és a tobbi dolgozo adatvaltozéasairél feljegyzések vezetése.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja és irattarba helyezi a
dokumentumokat.

Az adatvédelmi szabalyzat elGirasait betartja.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakaorére és tevékenységére.

A rabizott éveda intézmeényi kulcsokért teljes felel6sséggel tartozik.
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e Az iroda biztonsaga érdekében tavozaskor ellenérzi a nyilaszarokat, irodatechnikai

berendezéseket.
Ellenorzés
e Ellendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, arukat, egyezteti ezeket a
szamlaval.

o Intézkedik az aktualis garancidlis szervizelés és karbantartas elvégzésérol.
e Ellenérzi a tisztitoszer-felhasznélast.

Tervezés
e Tervezi és egyezteti az intézmény tisztitoszer-sziikségletét, elvégzi annak rendelését és
raktarozasat.

e A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges fogyoeszkozok (pl. edények,
textiliak) beszerzésére.
e Tervezi az intézmény irodaszer-sziikségletét.

Felel6sségre vonhato

e Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.

e A vezet0i utasitasok igénytodl eltéré végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért.
A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiéniai veszélyeztetéséért.

e Egyéni felelosség: anyagilag és erkélcesileg is felelds a rabizott feladatokért, értékért,
peénztarért, és készpénzért.

Kapcsolatok
e Kozvetlen napi kapcsolatban 4ll az intézményvezetdvel. helyettessel.
e Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kdzvetett partnereivel, az 6vodat taimogato
szponzorokkal, vallalkozokkal.
e Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakdriilmények
e Munkdjat az évedavezetd intézmenyvezeto altal meghatarozott munkabeosztas és

szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ
alapjan végzi.
Iroda, ahol irdasztala, szekrénye van.
Munkaéjahoz telefon, szamitogép, fénymasolé berendezés 4ll rendelkezésre.
Munkafeltételei a szakszerii szakmai tevékenység kvetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetové.
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Dajka munkakori leiras minta

Kozalkalmazott neve:

Munkaltaté: Cseméi Nefelejes Ovoda és Mini Bolcs6de
Székhely: 2713 Csemo, Pet6fi Sandor u. 2.

Munkakér: dajka

Munkaido: 40 6ra

Munkaid6 beosztasa: az éves munkaterv tartalmazza

A dajka neveldmunkat kdzvetleniil segit6 feladata

e o o o

Gyermekszeret6 viselkedésével. Személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére.

Az 6vonot, az altala meghatarozott napirend szerint segitse a gyermekek
gondozasaban, dltoztetésében, tisztdlkodasi teenddk ellatasaban.

Az 6vono mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen vegyen részt a csoport
¢letében.

Vegyen részt a gyermekek udvari életében.

A jaték és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kdzremiikodjon,
az OvOno utasitasait kovetve.

A gyermekeket sziikség szerint segitse az 6lt6zben.

Tirelmes, kedves hangnemmel segitse a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakitasat.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremiikodjon, az ételeket az
ovonovel egyiitt ossza ki, az edényeket étkezés utan jutassa a konyhaba.

A folyamatos tizoraihoz teritsen, vezesse le az étkezést, majd szedje le az edényeket,
és kiildje le a konyhaba.

Vegyen részt a konyhaban az ételosztasban.

Gondosodjon az ivovizrdl a csoportszobdban és az udvaron egyarant.

Legyen aktiv résztvevije a naposi munka szokds és szabalyrendszerének
kialakitasaban, gyakoroltatasaban.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez rakja le az agyakat, agynemiiket, a
gyerekek jelének figyelembevételével.

A csoportszoba szelloztetésérél gondoskodjon.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kisérje a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre, a baleseti veszélyforrasokat
figyelje, azokat haladéktalanul jelentse az évedavezetének int¢zményvezetonek.

A komyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiik6djon.

A rabizott novények, allatok napi gondozasat végezze el.

A napkdzben megbetegedett gyermeket feliigyelje, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
Hanyis, bekakilds, bepisilés esetén Sltoztesse at a gyermeket. Ruhgjat oblitse ki, a
szennyezett teriiletet takaritsa fel, fertotlenitse.

Ismerje az érvényben 1évo lapdokumentumokat (Hazirend, Pedagdgiai Program,
Szerezeti és Mikodési Szabalyzat), és munkajat annak megfelelden végezze.

A munkatarsi és kdzalkalmazotti értekezleteken vegyen részt.

Koteles helyettesitést vallalni.

Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemz6.
Nevelési kérdésekben az érdekldd6 sziiloket tapintatosan iranyitsa az
ovodapedagdgushoz.
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A dajka, takaritassal, higiéniaval 6sszefliggé feladatai

e o @ o @ o

Hozz4 tartoz6é 6vodai helységek: sajat csoportszoba, mosdo, 61t6zo, erkély.
A hozza tartozo helységeket tartsa tisztan.

Naponta végezzen portalanitast.

Naponta, sziikség esetén tobbszor is porszivozzon.

Naponta, sziikség esetén tébbszor is tegyen rendet az 61toz6ben.

A jatékeszkozoket tartsa tisztan, a sziikséges fertotlenitéseket végezze el.

Virusos idészakban hetente t6bbszor fertGtlenitse a butorokat, jatékokat, a gyerekek
altal hasznalt eszkozoket.

A mosdét minden nap fertétlenitse le.

Az 6lt6z6ben, mosddban naponta tébbszor, sziikség esetén mosson fel.

A csoport textilidit mossa, vasalja, javitsa sziikség szerint.

Az ovodai polokat mossa ki, gondoskodjon arrél, hogy minden reggel tiszta polot
vegyenek fel a gyerekek.

A gyermekek féstijét, fogmoso felszerelését sziikség szerint, de legalabb hetenet
egyszer fertotlenitse.

Az ajtokat, ablakokat, butorokat tisztitsa rendszeresen.

Az arra raszoruld gyermeket fiirdesse meg, 6ltoztesse at.

Takaritasi naplojat pontosan vezesse.

Idészakonként (haromhavonta) adja le az évedavezetének intézményvezetonek
takarito és tisztitoszer sziikségletét.

Hasznalja rendszeresen a rendelkezésre 4llo takaritoeszkozoket.

Kiilonleges felelossége

Az épiilet biztonsdga ¢érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast,
vizesapokat.

Az éveda intézmeny kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Kezeli a riasztét.

A tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-eldirasokat mindenkor betartja.

Az 6vodaért vallalhato tobbletfeladatok

e Vegyen részt az éves munkatervben jelolt feladatok, rendezvények, iinnepélyek
szervezésében, végrehajtasaban.
Vegyen részt kozosségi rendezvényeken.
A meglévé kapcsolatokat apolja, hozzon létre Uj kapcsolatokat az ovodai élet
szinesitése érdekében.
Hallgatok gyakorlatanak vezetése.
Jaruljon hozza az éveda intézmény j6 hirnevének biztositasahoz,

Munkafegyelem

e Alkot6 modon vegyen részt az alkalmazotti egység kialakitasaban.

e Koteles megtartani a k6zosségi egyiittmiikodés normait.

e Eletszemléletében térekedjen a pozitiv beallitottsagra, miiksdjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében.

L ]

Az—6vedaban olyan idopontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegseg, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetojének, kollegajanak, hogy helyettesitésér6l idében gondoskodhassanak.
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Koteles helyettesitést vallalni.

Munkaid6 alatt csak az évedaban intézmeényben 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el
az épiletet.

Ovja az éveda intézmény berendezési és felszerelési targyait.

Az éveda intézmény targyait és eszkozeit felelosséggel hasznélja és oOvja, a
biztonsagtechnikai és tiizvédelmi eldirasokat mindenkor tartsa be.

A munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Koételes a mindenkori takarékosséagi eljarasok betartasara.

Az éveda intézmény miikodésével, a nevelétestillet tagjaival és munkéjaval, a
gyermekek egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
meg0rizni.

e A sziil6knek a gyermekrdl csak az 6vond kérésére adhat informaciot.
e A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat koteles titokként kezelni.
e Az éveda intczmeny belso életérol, gazdasagi helyzetérol felvilagositast nem adhat.
e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéniigyeit a
nevelomunka zavarasa nélkiil intézze el.
e Munkdjéért, mulasztasdért, magatartasaért anyagi, erkolesi, fegyelmi felelosséggel
tartozik.
e A szamdra kiadott tisztit6 és mososzerek a gyermekektdl elkiilonitve kell, hogy
tarolja.
e Takaritds miatt a gyermeket jatéktevékenységében, sziikségletei kielégitésében nem
korlatozhatja.
o Az éveddbél intczménybol az évedavezetd intézményvezetd engedélye nélkiil sem
ételt, sem barmilyen haszndlati eszkdzt kivinni, vagy valakinek odaadni tilos.
Kapcsolatok
e A gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitokész
magatartast tanusit.
e  Megbecsiili kollégai munkajat.
Tervezés

Tervezi a felhasznalt tisztitoszer és mosOszer mennyiségét, és egyezteti az
évedavezetdvel intézményvezetovel.

Javaslatot tesz a munkakoriilmények javitasahoz szikséges targyi feltételek
fejlesztésére.

Adminisztracios feladatok

HACCP
Takaritasi naplo
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Takarito munkakori leirds minta

Koézalkalmazott neve:

Munkaltaté: Cseméi Nefelejes Ovoda és Mini Bolesode
Székhely: 2713 Csemo, Pet6fi Sandor u. 2.

Munkakor: takarito

Munkaido: 40 6ra

Munkaid6 beosztasa: az éves munkaterv tartalmazza

A takaritassal, higiéniaval dsszefiiggd feladatok

Hozza tartoz6 dvodai helységek: vezetoi iroda, gazdasagi iroda, nevel6i szoba, felnott
(személyzeti, vendég) 61tozok, mosdok, teakonyha, fejlesztdszoba, kazdnhaz,
folyosok, lépcsohaz, bejarati helység, porszivos helység, sdszoba, tornaszoba, a hozza
tartozo szertarral, mosddval, szertarak.

A hozza tartozo helységek tisztan tartasa.

A hozza tartoz6 helységekben viragok gondozasa.

A hozza tartozo helységek udvari ablakparkanyanak, ablakainak, ajtoinak, teraszanak
tisztan tartasa.

Napi portalanitas.

Naponta, sziikség esetén tobbszor is porszivozas.

Virusos idészakban hetente t6bbszori fertotlenités a butorokon, ajtokon, jatékokon,
gyerekek altal hasznalt eszk6zokon.

Mosdok napi fertétlenitése.

Folyosokon, bejaratnal sziikség szerint napi tobbszori felmosas.

Ovodai textilidk mosasa, vasalasa, javitasa sziikség szerint.

Ajtok, ablakok, butorok rendszeres tisztitdsa.

Takaritasi naplo pontos vezetése.

Takarito és tisztitoszer igény leadasa az évedavezetdnek intézmeényvezetonek harom
havonta.

Rendelkezésre allo takaritasi eszk6zok rendszeres hasznélata.

Tavozaskor meggy6z6dés arrol, hogy az ablakok, ajtok zarva vannak.

Az dvodaért vallalhato tobbletfeladatok

Részvétel az éves munkatervben jelolt feladatok, rendezvények, tinnepélyek
szervezésében, végrehajtasaban.

Részvétel kozosségi rendezvényeken.

Jaruljon hozzé az éveda intézmény jo hirnevének biztositasahoz.

Munkafegyelem

Alkoté modon vegyen részt az alkalmazotti egység kialakitdsaban.

Koteles megtartani a kdzosségi egylittmiikddés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beéllitottsagra, mikédjon egyiitt a jo
munkahelyi légkér megteremtésében.

Az—6vedaban olyan idopontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollegajanak, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.

Koteles helyettesitést vallalni.
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Munkaid6 alatt csak az évedéban intézményben 1évo vezet$ engedélyével hagyhatja el
az épiiletet.

Ovja az éveda intézmény berendezési és felszerelési targyait.

Az éveda intézmeény targyait és eszkozeit felel6sséggel hasznalja és ovja, a
biztonsagtechnikai és tiizvédelmi eléirasokat mindenkor tartsa be.

A munkaviszonyabol eredo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Koteles a mindenkori takarékossagi eljarasok betartasara.

Az éveda intézmény miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

A sziiloknek a gyermekr6l csak az 6vond kérésére adhat informaciot.

A tudomasara jutott pedagbgiai informaciokat koteles titokként kezelni.

Az éveda intézmeny belso életérol, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit a
nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

Munkajaért, mulasztasaért, magatartasaért anyagi, erkolcsi, fegyelmi feleldsséggel
tartozik.

A szamara kiadott tisztitd és mososzerek a gyermekektol elkiilonitve kell, hogy
tarolja.

Takaritas miatt a gyermeket jatéktevékenységében, sziikségletei kielégitésében nem
korlatozhatja.

Az éveddabél iniczménybol az évedavezetdé inlczményvezetd engedélye nélkiil sem
ételt, sem barmilyen hasznalati eszkdzt kivinni, vagy valakinek odaadni tilos.
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Konyhai dolgozé munkakori leiras minta

Kozalkalmazott neve:

Munkaltaté: Cseméi Nefelejes Ovoda és Mini Bsleséde
Székhely: 2713 Csemd, Petofi Sandor u. 2.

Munkakér: konyhai kisegito

Munkaidé: 40 6ra

Munkaid6 beosztasa: az éves munkaterv tartalmazza

Etkezéssel kapcsolatos konyhai feladatok

Ellendrizze az ételek homérsékletét, sziikség esetén végezze el a felmelegitést.

Az elbirasok betartasaval mosogasson, szaritson, tisztitsa a konyhai feliileteket.
Rakjon el mindenbdl ételmintat, a mintatarolo iiveget feliratozva helyezze az erre
hasznalt hiitdszekrénybe, amelyet 72 6ran keresztiil meg kell 6rizni.

A mintatarolo livegeket szabalyosan tisztitsa.

Vegyen részt az ételek szétosztasaban.

A konyhai hulladékot és ételmaradékot az eldirt helyen és médon tarolja.

A takaritassal, higiéniaval kapcsolatos feladatok

Hozza tartozo helységek: konyha és a hozza tartozo helységek, mosdkonyha, szennyes
tarol6, konyha mogotti teraszrész.

A hozza tartozo helységeket, a benne 1év6 eszkdzoket tartsa tisztan.

Ugyeljen fokozottan a személyi és kormnyezeti higiéniara.

Naponta végezzen portalanitast.

Naponta, sziikség esetén tobbszor is mosson fel.

Rendszeresen, sziikség esetén naponta fertétlenitse.

Az dvoda textilidit mossa, vasalja, javitsa sziikség szerint.

Az ajtokat, ablakokat, butorokat tisztitsa rendszeresen.

Takaritasi naplgjat pontosan vezesse.

Héaromhavonta adja le az évedavezetének intézményvezetonek takarito és tisztitoszer
sziikségletét.

Hasznalja rendszeresen a rendelkezésre allo tisztito berendezéseket, takarité
eszkozoket.

Tartsa, tartassa be a konyhara, annak eszkozeire és a hozza tartoz6 helységeire elirt
szabalyokat.

Az 6vodaért vallalhato tobbletfeladatok

Részvétel az éves munkatervben jelolt feladatok, rendezvények, iinnepélyek
szervezésében, végrehajtasdban.

Részvétel kozosségi rendezvényeken.

Jaruljon hozzé az éveda intczmény jo hirnevének biztositasahoz.

Munkafegyelem

Alkoto médon vegyen részt az alkalmazotti egység kialakitasaban.

Koteles megtartani a k6zdsségi egyiittmikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikddjon egyiitt a jo
munkahelyi légkér megteremtésében.

Az—évedaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.
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Ha munka4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollegajanak, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.

Koteles helyettesitést vallalni.

Munkaid6 alatt csak az évedéaban intézményben 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el
az épiiletet.

Ovja az éveda intézmény berendezési és felszerelési targyait.

Az éveda intézmény targyait és eszkozeit felelosséggel hasznéalja és ovja, a
biztonsagtechnikai és tlizvédelmi el6irasokat mindenkor tartsa be.

A munkaviszonyabodl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Koteles a mindenkori takarékosséagi eljarasok betartasara.

Az éveda intczmény milkodésével, a nevelotestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

A sziiloknek a gyermekrol csak az 6vono kérésére adhat informaciot.

A tudomasdra jutott pedagogiai informaciokat koteles titokként kezelni.

Az éveda intczmeény belso életérol, gazdasagi helyzetérol felvilagositast nem adhat.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Munkajaért, mulasztasaért, magatartasaért anyagi, erkolcsi, fegyelmi felelsséggel
tartozik.

A szamara kiadott tisztitdé és mososzerek a gyermekektol elkiilonitve kell, hogy
tarolja.

Takaritas miatt a gyermeket jatékteveékenységében, sziikségletei kielégitésében nem
korlatozhatja.

Az éveddbél intczménybol az évedavezeté intézményvezeld engedélye nélkiil sem
ételt, sem barmilyen hasznalati eszk6zt kivinni, vagy valakinek odaadni tilos.
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Bolesddei dajka munkakéri leirds minta

Kozalkalmazott neve:

Munkaltaté: Csemdi Nefelejcs Ovoda és Mini Bolcséde
Székhely: 2713 Csemd, Pet6fi Sandor u. 2.

Munkakér: bélesédei dajka

Munkaidé: 40 ora

Munkaid6 beosztasa: az éves munkaterv tartalmazza

A gyermekekkel valé kapcsolatat a bolcsode, nevelési — gondozasi elveinek figyelembe
vételével alakitsa.

Tartsa tiszteletben jogaikat, sziikségleteiket.

Feladatai végzése folyamén segitokész legyen, mindig tartsa szem el6tt a gyermek egyéni
érdekeit.

Kulturalt beszédével segitse az anyanyelvi nevelést.

A sziilokkel szemben minden esetben udvarias, segitkész magatartast tantsitson.

Nevelési, gondozasi feladatokrol a sziiloket nem tajékoztathatja.

Munkéjahoz sziikséges védoruhazat naprakész tisztasiganak (szines kopeny a
takaritdshoz fehér kdpeny a talalashoz) biztositasa.

A kisgyermeknevel6 mellett a gondozasi terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz
a gyermekcsoport életében.

A bolesbdde foglalkoztatoéinak, 61t6zoinek, fiirdészobéjanak takaritasa, porszivozasa.

A bolcsdde edényeinek mosogatasa.

Az ételek el6készitése, talalasa.

Ebéd utan a folyosok, mosdok, 61tézok felmosasa.

A délutani pihenéshez a megfelels feltételek biztositasa.

A bejarati betonterasz soprése, az udvari jatékok hasznalhatova tétele (kivitele,
behozatala).

A bblcsddei csoport talalokonyhajanak a HACCP terve szerinti feladatok elvégzése, a
higiéniai utasitasban és a takaritdsi itmutatoban foglaltak betartasa.

A gyermekek agynemiiinek valtasa, mosasa.

Az udvari homokoz6 éllapotanak ellendrzése.

Jatékok, polcok é€s butorok lemosasa, fertétlenitése.

Féstik fertotlenitése.

A csoport textilidinak mosasa (2x), vasalésa.

Babaruhak, textilidk sziikség szerinti javitdsa, varrasa, szérmeallatok javitasa, mosasa.
Fert6z6 betegség esetén teljes fertitlenitést végez.

Evente négy alkalommal nagytakaritast végez /fiiggdnymosas, radiatorok,
ablakkeretek, ajtok lemosasa/.

A bdlesode kertjének gondozasa, viragok dpolasa.

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszertien és a munkavédelmi el6irasoknak
megfeleléen haszndlja, és allagmegévasardl gondoskodik.

Az épillet biztonsiga érdekében zaraskor ellenérzi a nyildszarokat, vilagitast,
vizcsapokat.

Az épiilet kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A csoport textilidival, evoeszkdzeivel, edényeivel leltar szerint elszamol, vezeti a
toréstlizetet.

A tliz és munkavédelmi el6irasokat mindenkor betartja.
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Felelos a takarékos viz és energia felhasznalasért.

Egyezteti és tervezi a tisztito-és mosdszer mennyiségét a bolesodevezetovel.
Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tesz.

A vallalhato tobbletfeladatok

Részvétel az éves munkatervben jelolt feladatok, rendezvények, iinnepélyek
szervezésében, végrehajtasaban.

Részvétel kozossegi rendezvényeken.

Jaruljon hozz4 a bélesdde jo hirnevének biztositasahoz.

Munkafegyelem

Alkoté modon vegyen részt az alkalmazotti egység kialakitasaban.

Koteles megtartani a kozosségi egytittmikodés normait.

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

Az intézményben olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollegdjanak, hogy helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak.

Kdoteles helyettesitést vallalni.

Munkaid6 alatt csak az intézményben lévé vezetd engedélyével hagyhatja el az
épiiletet.

Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

Az éveda intézmeny mukodésével, a nevelotestiilet tagjaival €s munkajaval, a
gyermekek egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megOrizni.

A tudomasara jutott informaciokat koteles titokként kezelni.

Az éveda intczmeny belso €letérol, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit a
nevelomunka zavarasa nélkiil intézze el.

Munkdjaért, mulasztasaért, magatartasaért anyagi, erkolcsi, fegyelmi felelosséggel
tartozik.

A szamara kiadott tisztitd és mosdszerek a gyermekektol elkiilonitve kell, hogy
tarolja.

Takaritas miatt a gyermeket jatéktevékenységében, sziikségletei kielégitésében nem
korlatozhatja.

Az intézménybdl az évedavezetdé intézmenyvezelo engedélye nélkill sem ételt, sem
barmilyen hasznalati eszkdzt kivinni, vagy valakinek odaadni tilos.
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Kisgyermeknevel6 munkakori leirds minta

Kdozalkalmazott neve:

Munkaltaté: Cseméi Nefelejcs Ovoda és Mini Bslesdde
Székhely: 2713 Csemo, Pet6fi Sandor u. 2.

Munkakér: kisgyermekneveld, szakmai-vezetd
Munkaidé: 40 6ra

Kotelez6 oraszam: 34 ora

Munkaid6 beosztasa: az éves munkaterv tartalmazza

Ismeri ¢s alkalmazza a hatdlyos térvényeket, kormanyrendeleteket, amelyek napi
tevékenységét, gendezénéi- kisgyermeknevel6i munkajat alapvetéen meghatarozzak.
Vezeti a bolesédei  gyermekek egészségligyi térzslapjanak  gondezénéi
kisgyermeknevel6i bejegyzések rovatat, melyben a gyermek viselkedésére, fejlodésére
vonatkozo észrevételeit jegyzi.

Munkéja befejezésekor széban vagy irasban beszamol a csoportban torténtekrol
tarsanak.

Vezeti az iizeno fiizetet a sziil6k szamara a napi legfontosabb eseményekrél.
Pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyl és gondozastechnikai ismeretei birtokaban
segiti a gyermekek harmonikus fejlodését.

Szakszeriien, az érvényben levd modszertani elvek figyelembe vételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

Gondoskodik rola, hogy a butorok, a jatékok és a fejlesztoé eszkozok a gyermekek
fejlettségi szintjének €s a biztonsagnak megfeleloek legyenek. A sériilt butorokat,
jatékokat a csoportbdl eltavolitja és jelenti az intézményvezetonek.

Viselkedésére minden helyzetben a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzé.

Sziilokkel allando kapesolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol.

Ha egy gyermek balesetet szenved, jelenti a vezetdnek.

Munkaértekezleteken, tovabbképzéseken tevékenyen vesz részt.

Tudasat, ismereteit, altalanos miiveltségét ontevékeny modon is gyarapitja
(szakkonyvek, folyoiratok, Internet stb.).

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez.
Betartja és betartatja a higiénés el6irasokat.

Az SZMSZ-ben és az éves munkatervben rogzitett itinnepekhez és a bolcsodei
hagyomanyokhoz igazodva kialakitja csoportjaban a megiinneplés mddjat.
Megszervezi a boles6débol dvodaba 1épd gyermekek ismerkedését az uj kornyezettel.
A csoportjaba érkezo uj gyermekeket fokozatosan, a gyermek igényeinek megfeleléen
szoktatja a b6lcsodei élethez.

Feladatai kozé tartozik a boleséde folyamatos diszitése, szépitése.

Tervezi csoportja jatékeszkoz valamint udvari jatékszereinek fejlesztését, bovitését.
Leltari felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért.

Felel a raktar rendjéért, s a raktar eszkizeit hasznélat utén eredeti allapoténak
megfelelden visszaszolgaltatja.

Felelds a takarékos viz és energia felhasznalasért.

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiség jogait érintd informéciokat megbrzi,
egy¢€b esetben a kozalkalmazotti térvényben foglaltak szerint jar el.
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e Folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjdban a gyermekek fejlodését, és errol
feljegyzést készit.

e Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és az intézmény
valamennyi dolgozojaval.

e Pedagogiai tevékenységével segiti a bolcsode és a csalad egylittmikodését (sziil6i
ertekezlet, csaladlatogatas, kozos programok.
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A vallalhato tobbletfeladatok
e Részvetel az éves munkatervben jelolt feladatok, rendezvények, iinnepélyek
szervezésében, végrehajtasaban.
e Részvétel kozosségi rendezvényeken.
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Jaruljon hozza a bélesdde j6 hirnevének biztositasahoz.

Munkafegyelem

Alkoté modon vegyen részt az alkalmazotti egység kialakitasaban.

Koteles megtartani a kozosségi egyiittmikédés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkér megteremtésében.

Az intézményben olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetojének. kollegdjanak. hogy helyettesitésérol idében gondoskodhassanak.

Koteles helyettesitést vallalni.

Munkaidé alatt csak az intézményben 1évd vezeté engedélyével hagyhatja el az
épiletet.

Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

Az intézmény mikddésével, a nevelotestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi ¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes meg6rizni.
A tudomasara jutott informacidkat koteles titokként kezelni.

Az intézmény belsé életérol, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont. maganiigyeit a
neveldbmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Munkajaért, mulasztasaért, magatartasaért anyagi, erkolesi, fegyelmi felelGsséggel
tartozik.

Az intézménybdl az intézményvezetd engedélye nélkill sem ételt, sem barmilyen
hasznalati eszkozt kivinni, vagy valakinek odaadni tilos.

Bilcsodei szakmai vezeté megbiziasbol adodé tobbletfeladatok

Szemelyes hataskorben szervezi és iranyitja a bélcsode szakmai munkajat. Megbizasat az
intézmény vezet6jétol kapja. Anyagilag, erkolcsileg és fegyelmileg felelos a vezetése alatt
allo bolcsdde munkajaért, valamint szervezi és iranyitja a bolcsdédében folyd gondozasi és
nevelési munkat.

Koézremukodik:

a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtésében,

a gyermekbalesetek megelozésében,

értekezletek elokészitésében,

az eldirt dokumentaciok vezetésében,

az 6vodakkal valo egyiittmiikddésben,

a masik bolcsddével valod egyiittmiikdésben,

a bolesodei hagyomanyok, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,

a munka és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi eléirasok betartasaban,
az igazgatasi feladatok ellatasaban,

a Kozalkalmazotti Tanaccsal. sziiloi szerevezettel valo egyiittmiikdésben,
felelos a gyermekvédelmi tevékenység koordinalasaért,
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a veszélyeztetett és halmozottan hatranyos gyermekek esetében kapcsolatot tart az
intézmény gyermekvédelmi felelosével

elkésziti a kisgyermeknevelok munkaidé beosztasat,

a fenntarto kijelolésével, az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén TAJ alapi
elektronikus nyilvantartasban kezeli az igénybevevok adatait,

rendszeresen ellendrzi az ételek mindségét, tapanyag szerinti 6sszeallitasat.
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