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1. Altaldnos rendelkezések

Az 6voda szervezeti és miikodési szabalyzata

A szervezeti ¢és mikodési szabadlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) az intézmény egyik
alapdokumentuma, mely meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, mikodésének belsd
rendjét, az 6voda kiils6 és belsé kapcsolataira vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket
jogszabaly nem utal mas szabalyozé norma hataskorbe.

Az SZMSZ a Kkialakitott célrendszerek, tevekenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSz tartalma nem é&llhat ellentétben jogszabéalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény miikodését meghatarozo
jogszabalyok:

2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj eletpalyajarol (Puetv.)

401/2023. (V1I1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII. térvény
vegrehajtasarol (Puetv. vhr.)

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.)

20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl

229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol (Amr.)
2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél (megbizasi jogviszony)

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. torveny az informéacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol (Info
torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XI1. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

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

149/1997. (1X.10.) Kormanyrendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamdugyi eljarasrol sz6lo

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeir6l

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

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol
1997. évi CLIV. torvény az egészségiligyrol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol.

1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol

2007. évi CLII. torvény. egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsd
ellendrzésérdl (Ber.)
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149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatdséagokral, valamint a gyermekvédelmi

és gyamugyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsokban valo
kozremiikodés feltételeirdl

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl szolo

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl

362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet az oktatési igazolvanyokrol sz616

A 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tAmogatésardl

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairdl sz616

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. térvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol és az azonositd
kodok hasznélatarol

2015. évi CCXXII. torveny az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol

1992. evi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

15/1998. (1V. 30.) NM rendelet a szemelyes gondoskodast nyujtoé gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mitkodésiik feltételeirdl

2016/679 EU rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasarol (GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

Az Oktatéasi Hivatalrol sz6l6 121/2013. (1V. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségigyi
eloirasokrol

A bolcs6de miikodését meghatarozo jogszabalyok:

1993. évi Ill. térvény a szocidlis igazgatasrol es szocialis ellatasokrol

1/2000. (1.07.) SZCSM rendelet a szemeélyes gondoskodast nyujté szocialis intéezmények szakmai
feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és gydmiigyi igazgatasrol

15/1998.(V1.30.) a szemeélyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatarol és mikodésiik feltételérdl

1992.évi XXXIII. A kozalkalmazottak jogallasarol

9/2000. (VII1.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl
és a szocialis szakvizsgarol,

257/2000. (XI1.26.) Korm. Rendelet, a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXI.
Torvény a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban torténd
végrehajtasarol,

328/2011. (XII. 29.) korm. Rendelet, a szemelyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato
bizonyitékokrol

415/2015. (XII.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl
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369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halézatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl.

A Bolcsédei Nevelés — gondozas orszagos alapprogramja 2021

8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzié személyek adatainak
mukddési nyilvantartasarol

Egyéb dokumentumok

Az intézmény hatalyos alapitd okirata
Vezetoi utasitasok
Alapito okirat
Pedag0giai program
Héazirend
Munkaterv
Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
Iratkezelési szabalyzat
Adatvedelmi szabalyzat
Tlzvédelmi szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Egyiittmiikodési megallapodasok
Munkakoéri leirasok
Az oOvoda miikddési ¢és szakmai tevékenységét meghatdrozd utmutatdsok (Oktatasi
Hivatal):
o Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve, a tartos
gybgykezelés alatt allo gyermekek, tanulok koznevelési ellatasanak iranyelve

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dd szamara hozzaférhetdek. Az
alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6dék az intézménybdl nem vihetik Ki. Az
alapdokumentumok megvaltoztatdsanak modjat a dokumentumok vegén taldlhatd érvényességi
rendelkezések tartalmazzak.

Tovabba megtekinthetd a Zakanyszéki Mand-kert Ovoda és Boleséde honlapjan, mely a
https://www.zakanyszekiovodabolcsode.hu/ weboldalon érheté el.

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat teriileti, személyi és idobeli
hatalya

Teriileti érvényessége:
Az intézmény egész teriletére:
e Dbolesode,
ovoda,
konyha,
iskolai ebédlo.
az intézmény altal szervezett programokra.



Zakanyszéki Mand-kert Ovoda és Bolcs6de 6787 Zakanyszék, Pet6fi Sandor utca 7

Személyi érvényessége:
e Az intézmény dolgozoira,
e A gyermekekre, szileikre,
e Az intézménnyel kapcsolatban allokra (szakmai szolgaltatok, egészségligyi szolgaltatok,
hitoktatdk).

Iddbeli érvényessége:
e A Kkihirdetés napjan Iép hatalyba
e Hatarozatlan id6re sz6l
e Hatélyat veszti a 2025. 09. 01.-én kelt SZMSZ.
e Felulvizsgalatara minden nevelési év megkezdésekor, illetve torvényi valtozasok
alkalmaval ker(l sor!

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

Az intézmény neve: Zakanyszéki Mano-kert Ovoda és Bolcséde

Addszama: 16686827-2-06

KSH statisztikai szamjel: 16686827-8510-322-06

Cime: 6787 Zéakanyszék, Petofi Sandor utca 7.

Telephely cime: Ebédlé: 6787 Zakanyszék, Jozsef Attila utca 34-36.
Bolesode: 6787 ZakanyszEk, Jozsef Attila utca 38.

OM azonositd 029584

Torzsszama: 637565 )

Az intézmény alapitoja: Zakanyszek Kozség Onkormanyzata,

Székhelye: 6787 Zakanyszék, Lengyel tér 7.

Telefon: 06 62 /290 680

Mobiltelefon: 06 30/ 8465-265

E-mail: ovoda@zakanyszek,hu

WEB: https://www.zakanyszekiovodabolcsode.hu/

Az intézmény fenntartdja: Zakanyszek Kozség Onkormanyzata

Székhelye: 6787 Zakanyszék, Lengyel tér 7.

Az intézmény iranyitd szerve: Zakanyszék Kozség Onkorméanyzata és Képviseld

Testilete

Székhelye: 6787 Zakanyszék, Lengyel tér 7.

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2000.05.18.
A hatélyos alapité okirat szama, kelte:  5-2/2024. 2024.01.31.

A koltségvetési szerv tevékenysége:

A koltségvetési szerv kozfeladata
Ovodai nevelés, bolcsddei ellatas, intézményi étkeztetés,
szlinidei gyermekétkeztetés

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa
851020 Ovodai neveles
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A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A Nemzeti koznevelésrdl sz6l6 CXC torvény 8 § (1) bekezdése alapjan a gyermek haroméves
koréatol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

A Nemzeti koznevelésrdl szolo CXC torvény 4. § 14a. r) pontja alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd sajatos nevelési igényll gyermek 6vodai nevelése, aki a szakértdi bizottsag szakértdi
véleménye alapjan beszédfogyatékos vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz016 1997. évi XXXI. torvény 42. § alapjan bolesddei ellatas.

A gyermekek védelmérdl és a gydmigyi igazgatasrol 1997. évi XXXI. torvény 21 §- 21/C §
szerinti gyermekétkeztetés.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

Kormanyzati Kormanyzati funkciéo megnevezése
funkcid szama
1. 013366 Mds szerv részére végzett pénzigyi-gazdalkodasi Uzemeltetési, egyéb
szolgdltatasok
2. 084070 A fiatalok tarsadalmi integracidjat segit6 struktura, szakmai szolgaltatasok
fejlesztése, miikodtetése
3. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4, 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének ellatdsdanak szakmai
feladatai
5. 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
6. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
7. 096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben
8. 104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bolcs6dében torténd ellatasa
9. 104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében fogyatékosok nappali intézményében
10. | 104036 Munkahelyi  étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatdsat biztositd
intézményben
11. | 104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete:

Az dvoda vonatkozasaban: Zakanyszek Kozség teljes kozigazgatasi tertlete

A bolcs6de vonatkozasaban: Zakanyszek Kozség teljes kdzigazgatasi terllete, Ruzsa,
Ullés, Bordany, Mérahalom, Asotthalom.

A kdznevelési intézményre vonatkozod rendelkezések:
A kdznevelési intézmény tipusa: Tobbeélu intézmény: 6voda és bolcsdde
Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezese: vodai nevelés

A koltségvetési szerv gazdalkodasaval dsszefiigg6 jogositvanyok:

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. Az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi
feladatai gyakorlasara jogosult szerv: Zakanyszéki Polgarmesteri Hivatal, 6787 Zakanyszék,
Lengyel tér 7.
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Az intézmény a mindenkori Onkormanyzati koltsegvetési rendeletben meghatarozott éves
koltségvetési eldiranyzata felett teljes jogkorrel rendelkezik, felettiik kotelezettségvallalas és,
utalvanyozasi jogkor gyakorlasi joggal és feleldosséggel bir. A pénziigyi ellenjegyzési és
érvényesitési jogkor gyakorlasara a Zakanyszéki Polgarmesteri Hivatal jegyz6je altal kijelolt
koztisztviseld jogosult

Feladat ellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermeklétszam

e Ovodaban: 92 6
e Bolcsddében: 24 16

A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon

Ingatlan cime: 6787 Zakanyszék, Pet6fi Sandor utca 7.
Helyrajzi szam: 236

Vagyon feletti rendelkezés joga: hasznalati joga

Az ingatlan funkcidja: 6voda, konyha

Ingatlan cime: 6787 Zakanyszek, Jozsef Attila utca 38.
Helyrajzi szam: 240

Vagyon feletti rendelkezeés joga: hasznalati joga

Az ingatlan funkcioja: Ovoda, konyha

A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A Kkoltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az féigazgatdt — Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szol 2011. évi CLXXXIX. torvény 42. §
2. pontja, valamint a kdzalkalmazottak jogallasarél szolé 2011. évi CXC. torvény 67-69. 8§-a
szerint — nyilvanos palyazat Gtjan, a kozalkalmazotti jogviszony keretein belil legfeljebb 5 évig
terjedd idére Zakanyszék Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete bizza meg, illetve menti fel.
Az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja felette.

A Kkoltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

e kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII.
torvény

o kozfoglalkoztatdsi jogviszony: a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatdshoz
kapcsolddo, valamint egyéb torvények médositasarol szolé 2011. évi CVI térvény

e megbizasi jogviszony: a Polgari Torvénykdnyvrdl szold 2013. évi V. torvény

e koznevelési foglalkoztatotti jogviszony: A Pedagdgusok Uj életpalyardl szold 2023. evi
LIl. torvény, és a pedagogusok U0j életpalyajardél szolé 2023. évi LI térvény
végrehajtasarol szolé 401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet.
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Az intézményszervezeti felépitése:
e Magasabb vezet6 beosztasu: f6igazgato
e Vezetd beosztasu: igazgatohelyettes
e Vezetd beosztasu: bolcsdéde szakmai vezetdje
e Vezetd beosztasu: ¢lelmezésvezetd

Alaptevékenység megnevezése Cim Engedélyezett Iétszam
munkavallalé ellatott
Ovodai nevelés
Székhelyintézmény 6787 7 f6 6vodapedagdgus 92
Zakanyszék, 1 pedagdgus asszisztens
Pet6fi  Sandor | 3 f6 dajka
utca 7. 1 f6 évodatitkar
1 f6 takaritd
Gyermekétkeztetés
Etkeztetési feladat | 6voda konyha | 6787 16 élelmezésvezetd évodai és
ellatasa (normal és | Zakanyszék, 1 f6 szakacs bolcsédei
diétas) Pet6fi  Sandor | 1 f6 diétas szakacs gyermekétkeztetés
utca 7. 3 {6 konyhai kisegit6 diétds étkeztetés
1 f6 kozfoglalkoztatott | megallapodds
konyhai kisegit6é alapjan
konyha és | 6787 altaldnos iskolai
ebédlé Zakanyszék, gyermekétkeztetés
Jozsef Attila
utca 34-36.
Intézményegység: 6787 4 f6 kisgyermeknevel§ és | 24 {6
Bolcs6de Zakanyszék, gondozé
Pet6fi  Sandor | 1 f6 bolcsédei dajka
utca 7.

Engedélyezett Iétszdm Gsszesen:

246
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Szervezeti dbra
Zakanyszéki Manoé-kert Ovoda és Bélcséde

Fenntarté Zakanyszéki

Fégazgatd

Zakanyszék Kozség
Onkormanyzata

Polgarmesteri
Hivatal

igazgatd helyettes Ovodatitkar

Ovodai nevelési
feladatok

BolcsGde

szakmai vezet6

Ovodapedagdgus
5f6

Kisgyermeknevel6 3
fé

Elelmezési feladatok
Elelmezésvezetd

Ovodai konyha
szakacs 2 f6

EbédIé telephely

Pedagodgiai
asszisztens 1 f6

Bolcsédei dajka
1f6

Konyhai kisegit6
3f6

Ovodai dajka
316

Takarito
1f6
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3. A miik6dés rendje

Altalanos szabalyok:

3.1. Az Ovodai nevelés jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Az 6voda szakmailag 6nallo szervezeti egység. A Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC
torvény alapjan az 6voda a gyermek haroméves koraé tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény.

A Magyarorszég helyi 6nkorméanyzatairdl szol6 2011. evi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdés
6. pontja szerint meghatarozott 6vodai nevelés.

Alaptevékenysége: A 3-7 éves korl gyermekek iskolaba jarashoz sziikséges fejlettségi szintig tarto
sokoldalu fejlesztése; személyiségiik kibontakoztatasanak elOsegitése az életkori és egyéni
sajatossagaik, eltérd fejlodési iitemiik figyelembevételével. Feladatait a kdzoktatdsi térvény, €s
végrehajtasi utasitasai, a vonatkozd jogszabalyok, az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, és
a koltségvetési szerv Helyi Nevelési Programja alapjan latja el, amely a sajatos nevelési igényii
gyermekek (kiemelt figyelmet igényld, pszichés fejlodési zavarral, sulyos tanulasi zavarral kiizdo,
valamint beszédfogyatekos gyermekek) integralt neveléset is tartalmazza.

Az 6vodai gyermekcsoportok megszervezése:

e kicsi — mini csoport
e Kkis — kozéps6 - nagy csoport
e nagy csoport

Az 6vodai nevelési év rendjét az Eves Munkaterv hatarozza meg.

Minden nevelési év tervezésekor megtorténik az intézmény tevékenységeinek terveinek
Utemezése, ami az éves munkatervben és fejlesztési, nevelési tervekben régzitésre kerdil.

A tervekben (éves munkaterv, tovabbképzesi terv, otéves intézkedési terv) jol kovethetok a
pedagogiai program kiemelt céljaira vonatkozo részcélok, feladatok, felelosok, a megvalosulést
jelzé eredménymutatok.

A munkatervhez ki kell kérni az dvodai sziil6i szervezet véleményét.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

- a nyari sziinet idOtartamat, igazolas nélkiili tdvolmaradas rendjét,

- a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek idépontjat,

- az intézmény hagyomanyos rendezvényeit és azok iddpontjat,

- a neveldtestiileti értekezletek iddpontjat,

- a nyari zarva tartés idejét.
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon, valamint a nyari zarva tartas idejére, - szilkség esetén —
gondoskodunk a gyermekek feliigyeletérol. A nydri zarva tartas idejére a gyermekek felulligyelte
mas teleplilés vodajaval kotott megallapodas keretében van biztositva.

Napirend

Az dvodai napirendet a hazirendben szabalyozottak szerint alakitottuk Ki.
A napirend kialakitasanak szempontjait a helyi nevelési program részletesen tartalmazza.
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Az O6voda nyari zarva tartasar6l legkésébb februar 15-ig, a nevelés nélkili munkanapokrol
legalabb 7 nappal megeldzden tajékoztatjuk a sziiloket.

3. 2. A bolcsodei ellatas kozfeladata:

A bolcsdde szakmailag 6nalld szervezeti egység.
Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torveny 13. § (1) bekezdes 8.
pontja szerinti gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasok biztositasa.

A kora gyermekkori nevelés és gondozés &ltalanosan véve a szocialis ellatorendszer része, hiszen
a gyermekvédelem a szocialis védelem része.

A szabalyozasban viszont kulon torvény és végrehajtasi rendeletek vonatkoznak ra. A 3 éven aluli
kisgyermekek napkozbeni ellatasat biztositd6 minden szolgaltatasi forma (bdlcséde, csaladi
napkdzi, hazi gyermekfeliigyelet) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.
évi XXXI. Torvény, valamint a végrehajtasa céljabdl kiadott kormany és szocialis agazati
miniszteri rendeletekkel szabalyozott.

A torvény a Gyermekek jogairdl sz6lo 1998-as Egyezményben, valamint a Magyarorszag
Alaptorvényében meghatarozott gyermeki jogok érvényre juttatasat kivanja megvaldsitani.

A szabalyozas magaban foglalja a szolgaltatasok létesitésének és miikodésének feltételeit, a
szakemberképzés, tovabbképzés, a szolgaltatasok igénybevehetdségének a szakmai irdnyitas €s a
szakmai és fenntartoi felligyelet és a finanszirozas szabalyait.

A Bolcsdde feladatai:

Az foigazgato felugyelete mellett, a szakmai vezet6 iranyitasaval végzi tevékenységét.

Az intézmény feladatai: 15/1998. (IV.30) NM. rendelet alapjan. A Bolcsdde olyan szolgéltato
intézmény, amely a gyermekjoléti alapellatas keretein beliil ellatja a csaladban nevelkedd, a sziilok
munkavegzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatatlan gyermekek nappali felligyeletét.

A Bolcséde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa - nevelése, harmonikus testi -
szellemi fejlodésénck segitése az életkori és egyéb sajatossagok figyelembevételével.

A Bolcsddei ellatas elsddleges feladata, hogy a nevelés, €s a szokasrend kialakitdsi folyamat
pedagogiai és pszichologiai alapjait megteremtse. Ebben a folyamatban donté fontossagu a
gondozondk kiegyensulyozott személyisége, szakmai felkésziiltsége a bdlcsode I€égkorének
mindsége.

A nevelés teriiletein: az egészséges eletmdd alakitasa, az érzelmi nevelés és szocializacio
biztositdsa, a megismerési folyamatok fejlddésének segitése.

A Boélcséde a gyermekjoléti alapellatas része, a csalddban nevelkedd 20 hetestdl 3 éves koru
gyermek napkdzbeni ellatasat, szakszerli gondozisat és nevelését ellatd intézmény. Bolcsddei
gondozas —nevelés a csaladi neveléssel egyitt, azt kiegészitve segiti a gyermek fejlodését.
Tevékenységét a vonatkozd gyermeki €s sziildi jogok és kotelességek figyelembevételével végzi.
A gyermek Bolcsddei felvételét kérheti, a sziilo, a sziildi feliigyeletet gyakorld személy. A sziild
hozzéajarulasaval a bolesddei felvételt kezdeményezheti még a korzeti védond, a gyermekjoléti
szolgélat, a szocidlis, illetve csaladgondozo, a hdzi gyermekorvos és haziorvos, és a gyamhivatal.

A bolcs6dei gyermekcsoportok szervezése:

A 2023-2024. nevelési évtol két bolesddei csoport indul.

Engedélyezett gyermek létszam Gsszesen: 26 o

Négy o kisgyermekneveld és egy fo bolesédei dajka, egy fo konyhai kisegitd latja el a
gyermekeket.
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(Ha sajatos nevelési igényli gyermek keriil a csoportba, ellatasa két egészséges gyermek
gondozaséhoz szlikséges személyi feltételek biztositasaval oldhaté meg.)

Napirend a bolcs6dében:
A jol szervezett és folyamatos és rugalmas napirend biztositja a gyermekek igényeinek,
szlikségleteinek Kielégitését, a nyugodt gondozas feltételeit.
A folyamatos gondozason belil az egymast kovetd események a gyermek biztonsagérzetét, jo
kdzérzetét szolgalja:

- jaték, jatékos tevékenység

- testapolas, étkezés, alvas
A napirend fliigg a gyermekcsoport életkori Osszetételétdl, fejlettségétdl, sziikségleteitdl, a
csoportlétszamtol.
Fontos alapelv a személyi allanddsag, a targyi feltételek, a dolgozok 6sszehangolt munkéja.

3. 3. A konyha kozfeladata:

A konyha 6nall6 szervezeti egység.
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol 1997. évi XXXI. Torvény 21.§-21/C §
szerinti gyermeketkeztetés.

Az foigazgato feliigyelete mellett, a szakmai vezet6 (dietetikus és élelmezésvezetd) iranyitasaval:
1. bolesodei étkeztetés,
2. 6vodai étkeztetés,
3. iskolai etkeztetés,
4. munkahelyi étkeztetés ellatasa.
5. a Homokhati Kistérség nevelési és oktatasi intézmenyei szaméra, - a kapacitas erejéig -
teljes kori diétas étkezés biztositasa.
6. Szunidei étkeztetés ellatasa.
7. Iskolai ebédlé miikodtetése:
A helyi altalanos iskola tanuloi részére, biztositja a tizérait, ebédet, valamint az uzsonnat.
A tanulok mellett, igény szerint pedagogusok részére is bonyolitja az ebédeltetéssel kapcsolatos
0sszes feladatot.

3. 4. Az intézmény nyitvatartasi rendje:

Az 6voda, a bolcsdde és a konyha hétfoétd] péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan mikodik.

A napi nyitvatartasi id6 10,5 ora:

Az intézmény 6 ora 30 perctdl 17 oraig fogad gyermekeket.

Az intézmény ettdl eltérd nyitva tartasara (elézetes kérelem alapjan) a fenntarté adhat engedélyt.

A gyermekek foglalkoztatasa 6sszevontan torténik: reggel 6.30-7.30-ig, délutan 16-17 oraig.

A bolesédések is Osszevontan torténik a gyermekek foglalkoztatasa reggel 6.30-7.45 - ig, délutan
16.00-17.00 oréig.

Csoportdsszevonas szabalyai: rendkivili esetben keriilhet sor dsszevonasra: iskolai sziinet, vagy
lecsokkent gyermeklétszam esetén.
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Az 0sszevonas felsd hatdra maximum 30 gyermek.

Az intézmény épiiletének nyitasa-zarasa

Reggel a konyhat a kulccsal rendelkez6 konyhai dolgoz6 nyitja, 6 érakor.

A konyhai rész zarasat a konyha feldl utolsoként tdvozo konyhai dolgoz6 végzi, 16 érakor.

Az 6voda és bolesdde bejaratanak nyitdsat a munkarend szerint nyité dajka néni végzi 6 6ra 30
perckor.

A bolceséde és dvoda bejarati ajtajat 8 drakor bezarjuk a gyermekek biztonsaga érdekében.

AKi ezutan jon az intézménybe, csengetéssel tudja jelezni érkezését. A folyosougyeletes dajka
nyitja eldtte és zarja utana az ajtot.

A bejérati kapuk biztonsagi zarjat a nap minden szakaban hasznaljuk

Az 6voda és bolcsdde zarasat a munkarend szerint zar6 dajkdk végzik 17 orakor.

Az iskolai ebeédldt az ott dolgozo, részmunkaidds konyhai kisegité nyitja 11 orakor és zarja 15
orakor.

Mindkét épiilet zarasa elott, a zarast végz6é dolgozd elézbleg ttizvédelmi és vagyonvédelmi
ellendrzést tart az épiilet egységekre vonatkozoan!

3.5 A vezetdk intézményben val6 benntartézkodasanak rendje:

Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Ennek érdekében a vezetOk intézményben vald benntartdozkodasanak rendjét az érvényben 1évo
munkaidd beosztds tartalmazza. Az SZMSZ mell¢klete tartalmazza a megbizast a helyettesitok
személy€rdl, ha a vezetd €s helyettese is intézményen kiviil van.

A munkaid6 beosztas tartalmazza az élelmezésvezetd benntartozkodéasanak idejét is.

3.6. Az intézményben jogviszonyban nem allé személyek benntartozkodasi
rendje:

Az intézmeény teriletén csak az Ovoda foigazgatotudtaval es engedélyével tartozkodhat olyan
személy, aki nem 4ll az 6vodaval/bdlcsddei jogviszonyban.

4. Az intézmény vezetosége, a szervezeti egységek vezetdinek kozossége:

4.1. A vezetoség tagjai:

f0igazgatd: rendelkezik a vezetd 6vodapedagdgusi szakvizsgaval,
igazgatohelyettes: rendelkezik taniigy igazgatasi szakvizsgaval,

a munkakozosség vezetd: szakmai hatds és jogkort gyakorol,
¢lelmezésvezetd: szakmai hatas és jogkdrt gyakorol

bolcsddei intézményegység vezetd: szakmai hatas és jogkort gyakorol.

4.2. A vezetoség
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Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkezik.

A vezetdség célja, hogy a szervezet milkddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatidrozza a
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvalGsitdsdban, és érje el a belsé szervezettsége, a
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Az intézmény szakszerl és torvényes muiikodésének és takarékos gazdalkodasanak biztositasa, a
személyi és targyi feltételek Osszehangoldsa, az intézményi vagyon védelme. Az intézmény
vezetese személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti és tanulési kultdra fejlesztésében.

Az foigazgatd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, felel:

. felel az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért, fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tble elvarhatd gondossiaggal vald kezeléséért — Onallo
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az  intézmény

gazdalkodasaért,

. gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

. dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, kdznevelesi foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly
nem utal mas hataskorébe,

. felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

. képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény féigazgatdja felel

. a pedagdgiai munkaert,

. a nevelOtestiilet vezetéséért,

. a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéseéért,

. onallo  koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre 4allo

koltsegvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasaért,

. a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

. a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodd
feladatai koordinalasaért,

. a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

. a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel, sziil6i szervezetekkel
valo megfeleld egylittmiikddésért,

. a gyermekbaleset megeldzéséért,

. a gyermekek rendszeres egészsegiigyi vizsgalatanak megszervezeseért,

. a kdznevelesi foglalkoztatotti jogviszonyban allé éves teljesitményértékeléséért

. a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

. a KIR adatszolgaltatas hitelességéért,

. a pedagogusi, kisgyermeknevel6i tovabbképzési program, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,

. a szabalyzatok betartdsanak biztositasért, a munkakdri leirdsok és vezetdi ellendrzés
atjan.

Az foigazgatd az intézkedési jogkorébdl atruhdzhat az igazgatOhelyettesre es a szervezeti
egységek vezetGire feladatokat. A hozzajuk rendelt munkatérsak, munkatarsi kozosségek
tekintetében az utasitasi és ellendrzési jogkort:

e abdlcsddei dolgozok esetében az intézményegység vezetdjére,

e az Gvoda esetében az igazgatohelyettesre,
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e az elelmezési tevékenységet ellaté konyhai dolgozdk munkajanak megszervezését, a
munkafolyamatok iranyitasat és ellendrzését az élelmezés vezetore.
Az altalanos feladatoktol eltérd atruhazéasarol a vezetd irdsban nyilatkozik, és irdsos jelentést kér.
(Hataskor atruhazasi belsé intézményi dokumentum, az iratkezelési szabélyzatban leirtak szerint.)
Az foigazgatdi felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelésrol szold torvény
hatdrozza meg, konkrét feladatait és felelosségét a munkakdri leiras tartalmazza.
irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé.

4.3. A vezetok kozotti egyiittmiikodés

Célja:

* a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjének, formdjanak
meghatérozasa,

« a vezet6k kozotti feladatmegosztas, a kiadomanyozas és a képviselet szabalyainak
kialakitdsa, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, kozvetlen, az
eléfordulo  tligyektél  fiiggben  azonnali  megbeszélés,  sziikség  szerint
munkamegbeszélés.

4.4. Az foigazgato vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetére, vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs betoltve, a helyettesités rendje

A vezetdk helyettesitési rendje:

Az fdigazgato tavollétében intézkedési jogkorrel rendelkezé személy az igazgatdhelyettes.
Mindkét vezetd tavollétében intézkedési jogkorrel rendelkezd személyek az féigazgatd belsd
utasitasban jeldli ki.

4.5. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoltatasa

A nevelOtestiilet az intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6foka végzettséggel rendelkezd, neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége alkotja.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd tligyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibdl
meghatarozott idére vagy alkalmilag, bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzossegre. Az atruhazott jogkor gyakorloja a
nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles a neveldtestiilet altal meghatarozott idok6zonként és modon,
azokrdl az tigyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar. A pedagodgiai munka
megszervezésében, a feladatok elosztdsdban a szakértelem és az egyenletes terhelés kiemelt
hangsulyt kap.

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve. A
nevelési-oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

Az intézmény rendelkezik tovabbképzési programmal, melynek elkészitése a munkatarsak
bevonasaval, az intézményi sziikségletek és az egyéni életpalya figyelembevételével tortént.

Az intézmény koveti a tovabbképzési programban, beiskolazasi tervben leirtakat.
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A tovabbképzési terviinket minden év februar 15.-ig feltlvizsgaljuk.

A human eréforras képzési és fejlesztési tervek elkészitése az eredmények ismeretében, azokra
épllve, annak érdekében torténik, hogy a munkatarsak szakmai tudasa megfeleljen az intézmény
jelenlegi és jovobeli igényeinek, elvarasainak.

A személyi valtozasokat kdvetve, igazodva az 11j neveldtestiileti adottsdgokhoz késziilnek operativ
terveink.

4.5.1. A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A nevel6testiilet az 6voda pedagogusainak kozossége, a nevelési oktatiasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacsokoz6 és hatarozd szerve.
A nevelGtestiilet tagja: az 6voda valamennyi kinevezett dvodapedagogusa.
A neveld testiilet dontési és véleményezési jogkorét az Nkt. 70 §-a, valamint az EMMI rendelet
117. 8-a hatarozza meg:
A nevelGtestiilet 2025. szeptember 1-t61 a kovetkez6 intézményi dokumentumok el6készitésében
kozremuiikodik:
e apedagdgiai program elkészitésében kdzremiikddik, nem a neveld testiilet fogadja el,
az SZMSZ elkészitésében kozremiikodik, nem a nevelStestiilet fogadja el,
a hazirend elkészitésében kozremiikddik, elfogadasardl dont,
az intézmény éves munkatervenek elfogadasarol,
az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelesek, beszamolok elfogadasaral,
a tovabbkeépzesi program elfogadasaral,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

4.5.2. A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet:
e anevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

4.5.3. Ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét

* azigazgatOhelyettes megbizasa és megbizasanak visszavonasa elott,
+ az féigazgatd megbizésa elott.

Nevelotestiilet értekezletei

e Tanévnyito, félévi és tanévzaro, neveldtestiileti értekezlet,
e nevelési értekezlet, (nevelési téma feldolgozasa),
e rendkiviili nevelotestiileti értekezlet.

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

a pedagdgia program és médositasa,

a szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint modositéasa,

a nevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara,

az dvoda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasara,

a nevelGtestiilet képviseletében eljaré 6vodapedagdgus kivalasztasara,

e ahézirend médositasara,
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e az Oteves pedagdgus-tovabbképzesi terv elfogadasara,

o az fligazgat6 palyaztatashoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasara,

e a nevelGtestiilet véleményének kikérésére a igazgatOhelyettes megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa elott,

e az 6vodapedagdgusok kiilon megbizasa elott.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani, ha:
e az féigazgatd 6sszehivja,
e anevelbtestiilet egyharmada kéri,
e ha a sziiléi szervezet kezdeményezi.

4.6. Alkalmazotti k6zosség
Az intézmény dolgozéi  koOznevelési  foglalkoztatottak és kozalkalmazottak. Ezért
munkavegzésiikkel kapcsolatos kotelessegeiket és jogaikat a munka térvénykdnyve mellett:

- kozalkalmazottak eseten a kdzalkalmazotti torvény

- koznevelési foglalkoztatottak eseté a 2023. évi LII. tv. is szabalyozza.
Az koznevelési foglalkoztatasban allo alkalmazottak egy része nevel6-oktatdé munkat végzd
6vodapedagogus, a tobbi dolgozo a nevel6-oktatd munkat kbzvetlenil segité munkatars.
Kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottak: bolcsddei kisgyermeknevelok, a bolcsddei
dajka, valamint a konyhai dolgozok.

A  munkavédelemrdl szoldo 1993. évi XCIII. Torvény eldirdsa szerint munkavédelmi
képviseldvalasztas kotelezd, ahol a munkavallalok 1étszdma legajabb 20 f6.
Az alkalmazotti kzosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.
Az intézmény alkalmazotti kozosségének munkdjara, egyiittmikodésére a magas szintli belsd
igényesség, hatékonysag jellemzd.
Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelésséggel egy személyben — testileti jogkor
esetén a testlilet egyszerii tobbség (50%+116) alapjan dont.
A testllet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
Véleményezési joga van:

- igazgatoi megbizas €s visszavonas esetén,

- koznevelési intézmény megszintetésével, atszervezesével, feladatainak

megvaltoztatasaval, nevének megéllapitdsaval dsszefliggd fenntartoi dontés elott.

Intézményiinkben Alkalmazotti kozosség miikodik.
A munkakadri leirasban rogzitettek megszegése fegyelmi vétségnek mindsiil.

4.7. Munkarend

Az intézmény minden intézményegységében (konyha, bdlcsdde, 6voda) a teljes munkaidd heti 40
ora, mely kotott és kotetlen munkaiddbdl all.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé alkalmazottaknak a heti 40 éra, (Puétv. 2023.

évi LII. torvény):
- vezetore: kotetlen, csoportban eltoltott id6: heti 10 Ora,
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- pedagbgusra részben kotetlen (délelottos miiszak esetén: 07.30.-14.20., délutdnos miiszak
esetén: 09.00.-15.50. vagy 09.40.-16.30., vagy 10.10.-17.00.), heti csoportban eltoltott id6:
32 0ra,

- nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottra (6vodatitkar,
pedagOgiai asszisztens, dajka) kotott munkarend iranyado (heti 40 6ra).

- Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhaszndldsat és beosztasat, az eldirt
tanorék, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kivil maga jogosult meghatéarozni.

- Részben kotetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a kétott
munkaid6 feletti munkaid6é-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalasu
munkaid6), a munkaidd 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltato osztja be.

- A kotott munkarendben foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltatd osztja be.

A kinevezésben barmilyen jogviszony létesitésekor rogziteni kell:
- 3 honap probaiddt (Paétv. 2023. évi LIL: torvény 41. §, 1992. évi XXXIII. torvény 21/A.§)
- gyakornoki id6t (Puétv. 2023. évi LIIL: torvény 97. §, 1992. évi XXXIII. torvény 22.8)

5. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Célunk az 6vodai linnepeik €és hagyomanyaink tartalmanak ¢lményszeriivé tétele, megszerettetése
cselekvéseken keresztil.
Nyitott programjainkkal pozitiv értékek kdzvetitése a csaladok fele.

Ko6z06s élményekre épiild kozosségi szokasok biztositdsa, a gyermek érzelemvilagat gazdagito,
¢letkorahoz igazitott, erkdlcsi értékeket kdzvetitdé hagyomanyok kozvetitése.

Az tnnepélyekre és megemlékezésekre a megfeleld szinvonalt felkészités és felkésziilés az
ovonok feladata ugy, hogy figyelembe veszik a gyermeki személyiséget €s a helyi sajatossagokat,
valamint a gyermek vallasi, vilagnézeti vagy mas meggy0zO0dését, tiszteletben tartjdk nemzeti
dnazonossagukat.

Az 6vodai tinnepélyek rendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

Az 6vodai linnepségeken €s rendezvényeken a dolgozok jelenléte kotelezo.

Alkalomhoz ill6 6ltozékben (fehér bluz, sotét alj), Gvodabucsiztaton, marcius 15-i innepségen a
miisort add csoport és a felnbttek fekete-fehérben.

A tobbi linnepségre mindenki ,,szép ruhaba” jon.

5.1. ErtéKkorientalt kozosségi nevelés, az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Bolesdde:

A bolcsédei csoport a falukaracsonyt és a marcius 15-ét Unnepli k6z06s vagy nyilvanos
innepségeken. A tobbit: Mikulds, anyak napja, farsang, ballagis a csoporton beliil, zart korlien
tartjak.

Ovoda: tevékenységek az Intézményi Ertéktar alapjan.( Melléklet )

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje a kovetkezd:

A gyermekek miisorral iinnepelnek:
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- Szireti mulatsag

- Lucanap

- karéacsony

- Apék napja

- anyéak napja,

- csaladi-gyermeknap,

- Ovodabucsuztatd.
Ezek az Ginnepek nyilvanosak.

A gyermeki élet hagyomanyos innepei:
- Mikulas,
- farsang,
- husvét,
- természetveédd jeles napok,
- szlletés és névnapok.

Nemzeti linnep:
- Marcius 15-e: ekkor oltozink fekete-fehérbe mindannyian, valamint nemzeti
szimbolumot viselink.

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
felelosoket az éves munkaterv tartalmazza.

5.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének megérzése,
illetve ndvelese.
A hagyomdanyapolds elsésorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremikodése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A szakmai munka-kdzosség feladata itt kiemelkedo.
Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
- afelndtt dolgozokat,
- acsaladokat.
Az intézmény hagyomanyépolasa korébe tartoz6 konkrét rendezvények a kdvetkezok:
- jeles napokhoz kapcsolodod szokasok: Szireti mulatsag, Luca nap, Pizsama-parti,
Farsangi bal.
- népi kézmiives technikakkal valo ismerkedés.
- vers és mesemondoé verseny a kdltészet napja alkalmabdl.

A hagyomanyapolas érvényesilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (zaszlo, stb.),
- gyermekek innepi viseletével,
- azintézmény belsd dekoracidjaval.
A nevelbtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok apolasan til Gjabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérol is.
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6. Az intézmény védo, 0vo eldirasai:

A rendkiviili helyzet miatt, az altalanos eljarasrendtdl eltérd intézkedési terv késziilt.
Folyamatosan, kdvetve a szigoritasokat, mddosul és megosztésra kerdil a jarvanyugyi készenlét
idején.

6.1. A nevel6munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

A gondozénd és az Ovodapedagdgus kotelessége, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése €s megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést.

Felvilagositassal, a munka és balesetvédelmi el6irasok betartatasaval, a veszélyhelyzetek
elharitasaval, a sziil6 és sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval.

A gyermekekkel az dvodai nevelési év, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirdndulas stb.
elott ismertetni kell a kovetkezd védo-6vo eldirasokat:

- azegészségik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

- afoglalkozasokkal egyutt jaro veszélyforrasok,

- atilos és az elvarhaté magatartasforméakat.

A védo-6vo eldirasokat a gyermekek ¢letkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. Az ismertetés tényet és tartalmat dokumentalni kell a csoportnapléban.

Az intézmény eldtti parkolot a gyermeket szallitd sziilok, valamint az intézmény dolgozoi
hasznalhatjak, a KRESZ szabalyainak betartasa mellett.

Azok a jarmiivek parkolhatnak napkdzben az intézmény eldtt, amelyekkel érkezok intézményi
feladatot latnak el.

A bolcsddei, az 6vodai és a gazdasagi bejaratot tlizvédelmi, balesetvédelmi és gazdasagi okbol
mindenkor szabadon kell hagyni!

A fokozott balesetveszély miatt fokozott figyelmet kérlink!

A kerékpartarold a dolgozok munkaba jarasat szolgalja.

A gyermekkerékparok megdrzését a kerékpartarold sziikossége miatt nem tudjuk megfelelden
biztositani! Az 6vodasok biciklis kdzlekedéséért -életvédelmi és vagyonvédelmi okok miatt- nem
vallalunk feleldsséget!

6.2. A gyermek kotelessége az 6vodaban tart6zkodas alatt, hogy:
- Ovjasajat és tarsai testi épsegét, egészségét,
- hogy betartsa az dvoda helyiségei és az 6vodahoz tartozo terlletek hasznalati rendjét,
- megorizze, illet6leg az eldirasoknak megfeleléen kezelje az dvodaban hasznalt jatékokat
és eszkdzOket, dvja az Ovoda létesitményeit és eszkdzeit.

Ezért toliik az alabbi altalanos szabalyok betartasat kérjiik:

- a gyermekek csak a gondozond és az 6vond feliigyeletével hasznalhatjdk az intézmény
helyiségeit, udvarat és felszereléseit,

- az intézményben tartozkodas egésze alatt vigydzzanak sajat maguk €s egymas testi
épségere, ne legyenek egymassal sem szoban, sem tettlegesen agresszivak,

- figyeljenek a felndttekre és kdvessék azok kéréseit, utasitasait,

- a jatékeszkdzoket, hasznalati-és felszerelési targyakat rendeltetésszerlien hasznaljak, ne
dobaljak szét azokat,

- ne okozzanak szandékosan sem kart, sem balesetet,

- ha balesetet, vagy veszélyes allapotot észlelnek, azonnal szoljanak a felndtteknek,
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- tlzriado esetén ne bujjanak el, fegyelmezetten kdvessék a veliik tartézkodd felndttek
utasitasait,

- atevékenység helyszinét (csoportszobat, jatszoteret) csak akkor hagyhatjak el, ha felnott
kiséri a bolesddéseket, ha az dvodasok eldre szoltak az 6vondnek (mosdoba kimenetel
eseten),

- legyenek egymassal és a felndttekkel udvariasak,

- ne szemeteljenek, Ovjak az intézmény rendjét, tisztasagat.

- amosdodban ne frocskoljek szét a vizet, Ugyeljenek a csuszasveszély elkerilésére,

- bénjanak takarékosan az energiaval és az altaluk hasznalt anyagokkal,

- kerjék el egymastdl a jatékeszkozoket, ne vegyék el egymastol azokat.

Sétak, kirandulasok, egyéb programok alkalmaval:

- ne hagyjak el tarsaikat, csoportjukat,

- tartsak be az alapvetd kozlekedési szabalyokat, melyre az 6vondk folyamatosan felhivjak
figyelmiiket,

- ha véletleniil elmaradnak, a csoporttdl szoljanak az utjukba keriild felnéttnek, lehetdleg
rendérnek. Tudjadk megmondani neviiket, cimiiket €s 6vodajukat.

- kulturdlis programokon ne hangoskodjanak, ne ugraljanak fel a helyiikrdl,

- koszonjenek a helyiségekbe torténd be- és kilépéskor.

Jatszotéren valo tartdzkodés alatt:

- a betonos részeken koriiltekintéen futkarozzanak, motorozzanak, traktorozzanak,

- amaszokakon erdsen kapaszkodjanak, a 10kd6sddés, ugralas tilos.

- acslszdanal a sorrendiséget tartsak be,

- ahomokot ne szorjak a homokozon kivilre, és ne dobaljak egymasra, egymas szemebe,

- a hintaknal biztonsagos tavolsagban varakozzanak,

- turelmesen varakozzanak és varjak meg a jatékok atadasat, ha nem jatszanak a
jatékeszkozzel, tegyék vissza a helyére.

Az intézményben megbetegedett, esetleg kisebb balesetet szenvedett gyermekeket haladéktalanul
ellatjuk, elsésegélyben részesitjiik, majd értesitjiik a sziiloket, hogy mielébb vigyék orvoshoz.

A betegség vagy a sériilés sulyossagatol fliggden (eszméletvesztés, lazgores, torés,) gondoskodunk
orvosi ellatasrol és a sziilok értesitésérdl.

Az intézmény mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalat éltal
meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani: fertdtlenités, takaritds, mosogatds és mosas
soran.

A telepulésen bellli kirandulasokat, (ha a csoport elhagyja az intézmény teriletét) be kell jelenteni
az foigazgatonak és gondoskodni kell a megfeleld feliigyeletrél, mely legalabb 2 6.

A tavolabbi (teleptlés hataran Kivili) programok, kirdnduldsok alkalmaval a sziilének minden
esetben irdsban kell nyilatkoznia arrol, hogy gyermekik részt vehet-e azon. Megfelelé szamu
kisérdrdl kell gondoskodni, mely 8 gyermekenként 1 6 kisérd.

Minden o6vodai dolgozé elsédleges feladata, hogy folyamatosan ellendrizze a biztonsagot és
egészséget veszélyeztetd koriilményeket, illetve haladéktalanul megsziintesse azt.

A sziiléi igények alapjan szervezddd Onkoltséges szolgaltatdsokon vald részvételrdl a sziilonek
minden esetben irasban kell nyilatkoznia.

A szolgéltatason valo részvétel idGtartamara is az altalanos véd6- 6vo eléirasok vonatkoznak. A
szolgéltatasban résztvevé gyermekek testi épségéért, biztonsagos tevékenységekért a szolgaltatast
nyujto, vagy az 6vodapedagogus felel.
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Ugyanez vonatkozik azokra az intézménnyel jogviszonyban nem all6 szakemberekre is, akik részt
vesznek a gyermekek nevelésében (szakmai szolgaltatd szakemberei, hitoktatd)

A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az dvodan kivil szervezett programokon részt vegyen. Ez a csoportdokumentacio
része.

Az udvarrdl valod tavozast a sziilok jelezzék az udvaron tartézkodd 6vondnek. A gyermekért
érkez6 sziilo (feln6tt) a gyermek atvétele utan a felelds.

Az 6vodaban csak egészséges gyermek tartézkodhat.

Beteg, megfazott, gydgyszert, laz- vagy kohogéscsillapitot szedd, még labadozd gyermek bevétele
az 6vodaba a gyermek biztonsdgos gyogyulasa és a tobbi gyermek egészségének megdrzése
érdekében nem lehetséges. Ilyen esetekben a gondozond és az 6vond kotelessége a gyermek
atvételének megtagadasa

Tilos otthonrdl bekiildott gyogyszert beadni a gyermeknek! Kivéve allergia (pipa). A nap kdzben
megbetegedd gyermeket ellatjuk, majd értesitjiik a sziilét, hogy minél hamarabb vigye el.

A beteg gyermek, az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat.
Betegen kiadott gyermek csak orvosi igazolassal johet isméet 6vodabal

Fert6z0 betegség esetén (rubedla, baranyhimld, skarlat, majgyulladas, tetl) a sziilének bejelentési
kotelezettsége van, csak orvosi igazolassal hozhato a gyermek ismételten 6vodéaba.

Egyéb betegség (pl.: allergia, lazgorcs, epilepszia stb.) esetén a sziilo kotelessége az 6vond
tajékoztatasa.

6.3. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok:

Az intézményben a nyitvatartasi idé alatt biztositani kell a gyermekek feliigyeletét, védelmét,
figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

Olyan korulményeket kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvo viselkedését.

Gyermekbaleset: minden olyan baleset, amely a gyermeket az 6vodaban tartdzkodas soran éri.

A gyermekek feliigyeletét az intézmény az oda torténd belépéstdl annak jogszerli elhagydsaig latja
el.

Az intézményben a gyermekbalesetek megelézéséért az foigazgatd és a csoportvezetok a
felelosek.

6.4. Az intézmény féigazgatdjanak, vagy az altala megbizott személy feladata,
hogy ellendrizze:

hogy az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a legszikségesebb
iddtartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando felligyelete mellett lehet;

hogy a gyermekek elektromos aramités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
ajzatok vakdugo6zasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével;

hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,
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hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari géazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten, szakkivitelezd altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi munka kivételével
nem végezheto.

6.5. A pedagogusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzeék az foigazgato felé azokat a helyzeteket, melyek veszélyforrast
jelenthetnek;

- a mindennapos tevékenysegik soran fokozottan tgyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozzj;

- javaslatot tegyenek az intézmény épliletének és a csoportszobak, valamint a jatszotér még
biztonsagosabba tételére,

- a jatszotérre elsdként érkezd 6vodapedagdgus megvizsgélja a jatszotér, illetve jatszotéri
jatékok biztonsagos lizemeltetésének feltételeit.

6.6. A pedagégiai munkat segit6 alkalmazottak feladata, hogy:

- a munkateriletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épsegére,

- a veszélyforrast jelentd anyagokat, eszkdzoket a gyermekek altal hozza nem férhetd
helyen taroljak,

- haladéktalanul jelezzék az féigazgato felé azokat a helyzeteket, melyek veszélyforrast
jelenthetnek.

A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az 6vodaban balesetet szenvedett gyermekeket haladéktalanul ellatjuk, elsdsegélyben részesitjiik,
majd értesitjiik a sziiloket, hogy mielébb vigyék orvoshoz gyermekiiket. A betegség vagy a sériilés
sulyossagatol fliggden (eszméletvesztés, lazgorcs, torés,) gondoskodunk orvosi ellatasrol és a
sziilok értesitésérdl.

Az intezményben bekdvetkezett baleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyuld
sériiléssel jaro gyermekbaleseteket a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvkezeld rendszer segitségével kell nyilvantartani.

A jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat at kell adni a sziilének, egy példanyat iktatni kell.

6.7. Az féigazgato feladatai a kovetkezok:

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalté és kdzrehat6 személyi, targyi és szervezési okokat.

Lehetdvé kell tenni az 6vodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Intézkedni kell minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

6.8. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- azonnal jelenteni a balesetet az intézmény fenntartdja felé,
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonaséaval torténd kivizsgalasarol.
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- sulyos az a gyermekbaleset, amely:

- a sérilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
belil a sérult — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggéshben eletét
vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékil
karosodéasat

- orvosi veélemény szerint életveszélyes sériilést, egészsegkarosodast,

- stlyos csonkulést (hivelykujj vagy kéz, lab két vagy tébb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltinG eltorzulast, bénulast vagy agyi karosodast
okozott.

A pedagbgusok feladata:
A mindenkori megel6zés és bekovetkezés esetén a fent leirtak.

Nem pedagogus alkalmazott:
Az foigazgatd és elsdsegélynyujto utasitdsdnak megfelelden miikodik kozre a gyermekbaleseteket
kovet6 feladatokban.
A barmely rendkiviili esemény, esetén sziikséges teendok:
Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve a bolcsdde és az
Ovoda gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat es egészséget, valamint az intézmény éplletet,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

- atliz,

- arobbantéssal torténd fenyegetés.

A rendkivuli esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
foigazgatot telefonon vagy személyesen. Az f6igazgatod tavollétében a vezetOk helyettesitésénél
meghatarozottak szerint illetékes vezet6 (tovabbiakban intézkedesre jogosult) koteles a szlikséges
intézkedéseket megtenni.

Az intézkedésre jogosult a rendkiviili esemény jellegének megfelelden megtesz minden olyan
szlikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgalja. Haladéktalanul
értesiti az érintett hatdsadgokat, a fenntartot, a sziiloket.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell a veszélyeztetett épiilet
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabélyzat szerint kell, hogy torténjen.
A veszelyeztetett épulet Kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezékre:

- Az ¢piletb6] minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért a tevékenységet iranyitd
6vodapedagdgusnak az esetleges termen kivil tartdzkodd gyerekekre is gondolnia kell!

- A Kilrités sordn a mozgasban, cselekvésben Kkorlatozott személyeket az épulet
elhagyasaban segiteni kell!

- A veszélyeztetett helyszint a gondozondk, az 6vodapedagdgus, vagy dajka hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt—e esetlegesen valamelyik gyermek
az épuletben.

- A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szdmolnia, a névsor alapjan meg kell gy6zddni a
teljes létszamrol.

29



Zakanyszéki Mand-kert Ovoda és Bolcs6de 6787 Zakanyszék, Pet6fi Sandor utca 7

A gyermekek elhelyezése a legkdzelebb esé kozdsségi helyre torténik (sportcsarnok).

Az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejlileg gondoskodni
kell az alabbi feladatokrol:

- akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerelési helyek szabadda tételérdl,

- azelsOsegélynyujtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddérség, tlizoltdsag, tlizrendészet

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezet6jét az dvoda foigazgatdjanak,
vagy az altala Kijel6lt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett éplilet jellemz6irdl, helyrajzarol,

az épuletben talalhato veszélyes anyagokrol,

a kézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamardl, életkorarodl, az épiilet kitiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja koteles betartani!

Tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriado terv” c¢. foigazgatoi
utasitas tartalmazza.

A tlizriadé terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti fellilvizsgalataért az évoda foigazgatoja, vagy az altala megbizott személy a
felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A tlizriado tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara
kotelezd érvénytiek.

A tlizjelz6 késziilek kezelésére megbizott dolgozok: Szabd Ferenc. Lazar Dezsé Istvanné,
Lovasziné Széll Agnes.

6.9 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és eljaras rendje

2011. évi CXC. torvény 25. § 5a) pontja szabalyozza:
A kdznevelési intézménynek biztositania kell
a) a 62. 8 (1a)—(le) bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint
b) a fokozott kockazatl allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanuldk
egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.
A fentiek érdekében az foigazgatd intézkedéseket tett a dolgozok elsésegély tanfolyamon vald
részvételére.
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7. Sziil6i k6zosség, jogok és kotelezettségek

7.1. Vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézményben a szlil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
muikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziild
szervezetet hozhatnak Iétre.

7.2. A sziiloi szervezet dont:

sajat SZMSZ-érol,

tigyrend;jérol,

munkatervének elfogadasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérol.

o O O O

7.3. A sziiloi szervezet véleményét ki kell kérni:
o az SZMSZ elfogadasakor,
o koznevelési intézmeny foigazgatdjanak megbizasa elbtt,
o intézményi munkaterv elfogadasakor,
o fakultativ hit- és vallasoktatas helyének, idejének meghatarozasakor,
o a gyermekek jelentds részét (30%) €rintd tigyekben.

7.4 Sziiloi szervezet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet minden, az intézmény
miikodését, munkajat érinté kérdésekben.
Donthetnek a felajanlott 6nkéntes munkarol és a sziildtarsak altal felajanlott anyagi
tamogatasok felhasznalasaral.

7.5. A sziiloi szervezet és az foigazgaté kozotti kapcsolattartas formai jellemzoen a
kovetkezok:

o sziildi szervezet tagjainak, képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
o aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,

o azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziiloi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

o asziiléi szervezet nevére sz6lo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
a sziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa

o szbébeli személyes megbesz¢lés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

o munkatervek egymas részére torténd megkiildése.

7.7. Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezetok feladata,

hogy az 6vodai Sziildi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges feltételeket biztositsa. A
partnerek  tajékoztatasat és véleményezési lehetéségeinek  biztositasat  folyamatosan
felulvizsgaljuk, visszacsatoljuk és fejlesztjik.

Célunk, hogy részvétellel, az intézmény miikodésébe valdo bevonddassal a gyermekek és a sziilok
legyenek elégedettek.
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Az intézmeny panaszkezelése kidolgozott:
e Az érintett és a sértett személyesen, konstruktiv médon rendezik az gyet.
e A vezetdség bevonasaval kozos egyeztetéssel intézkedés,
o A vezetdséggel szemben a munkaltatdi jogok gyakorldjaval (helyettes esetében a

vezetbvel, a vezeté esetében a polgarmesterrel) veszik fel a kapcsolatot, aki
jogorvoslatot keres.

7.8. Bels6 informacioaramlas és kommunikacio rendszere:
e Tervezett és szervezett:
e a mindennapi munkaban:
Mindkét iranybdl johet az igény és az informacio. Ertekezletek:
e neveldtestiileti, munkakdz0sségi,
e alkalmazotti,
e sziiloi.
Az informéacidatadas modjai:
- ¢loszoval: nevelbtestiileti, sziiloéi értekezlet, nyilt nap, mindennapi talalkozéas a
sziilovel, fogaddora.
- telefonon,
- levélben,
- e-mailben.

8. A belsé - Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészséguigyi ellatast biztositdo egészsegugyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast

8.1. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

8.1.1.Bels6:
- vezetdségi tagok kozott,
- igazgatok — kisgyermeknevel6k
- igazgatdk — pedagdgusok
- igazgatok — kozalkalmazottak (bolcsddei és konyhai dolgozok, takaritok, karbantarto)
- igazgatdk — kdznevelési foglalkoztatottak (NOKS)
- igazgatok — sziiloi kozosség
- pedagogus / kisgyermekneveld — sziil6i1 kozosség
- szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése.

A kapcsolattartas rendje:
- Anapi kapcsolattartasnal az foigazgato és az egységek vezetdinek is kezdeményeznie
kell a kapcsolat felvételt.
- Az fdigazgato a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy az egyes vezetoi
dontéseinél, illetve vezetdi jogkdrében eljarva a hdrom tertiletet, illetve annak dolgozoit
hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
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- Az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
részvételi lehetéség mindenki szdmara biztositott legyen.

- Az intézményi tervek elkészitse az intézmény munkatérsinak és partnereinek bevonasaval
torténik.

- Aalkalmazotti kozdsség véleményét Kikérjik a dolgozdkat érinté tigyekben.

A kapcsolattartas formai:
- szemelyes megbeszélés, tajékoztatas,
- intézményegység ellendrzése
- telefonos egyeztetés, jelzés,
- irésos tajékoztatas,
- értekezlet.

A vezetdk kozotti egyiittmiikodés
Célja:
- avezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjének, formajanak
meghatarozasa,
- avezetdk kozotti feladatmegosztés, a kiadomanyozas €s a képviselet szabalyainak
kialakitasa, a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendjét, kozvetlen, az eléfordulo
igyektol figgben azonnali megheszeélés, sziikség szerint munkamegbeszélés.

8.1.2. Kiilsé:

v afenntartoval,

v’ pedagogiai szakszolgalattal,

v’ szakmai szolgaltatdval,

v’ a gyermekjoléti szolgalattal,

v az egészségligyi szolgaltatoval,

v’ iskolaval,

v' egyhazzal,

v/ az intézményt tamogato civil szervezetekkel.
v' Miivelddési hazzal

v' Konyvtarral

v’ Babszinhazzal

v" Muzeumok

v POK

v" Magyar Bolcs6dék Egyesiilete

v' Bolesddék Ovodak Kistérségi Egyesiilete
v’ Gyamigy

8.2. A fenntartdval val6 kapcsolat:

Biztositott a fenntartoval valo jogszabaly szerinti egytittmiikodés.
Kapcsolattartd: az intézmény f6igazgatdja
A kapcsolat tartalma:
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmeny pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére (els6sorban a Kkoltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhatd kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére:
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gazdalkodasi, mikodési torvényességi szempontbol,
szakmai munka eredményessége tekintetében,
az ott folyé gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenysegre, valamint
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,
- az intézmény atszervezésére, megszlintetésére,
- az intézmény tevékenységi kdrének modositésara,
- Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat, a pedagogiai program, a héazirend vonatkozasaban
egyetértési jogot gyakorol.
A kapcsolat formai:
szObeli tajekoztatasadas,
irasbeli beszamolo6 adasa,
egyeztetd targyalason, értekezleten, gyiilésen vald részvétel,
a fenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele, annak végrehajtasa céljabol,
specidlis informéacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

YVYVYVYV

Gyakorisaga: folyamatos, illetve sziikség szerinti.

8.3. Pedagogiai szakszolgalattal (Szakértoi Bizottsag):
Kapcsolattartd: az intezmeny foigazgatdja
A kapcsolat tartalma:
e Iskolaérettség megallapitéasa.
e A sajatos nevelési igény megallapitasa és fejlesztési javaslat megtétele a rehabilitacio
érdekében.
A kapcsolat formai:
» szukseg szerint
» szakértoi vélemény és kontrollvizsgalat kérése

Gyakorisaga: sziikség szerint, vagy a szakértoi véleményben foglaltak szerint.

8.4. Szakmai szolgaltatoval (Nevelési Tanacsado)
Kapcsolattartd: az intézmeény féigazgatdja
A kapcsolat tartalma:
e A gyermek esetleges beilleszkedeési, tanulasi, magatartasi nehézségeinek megallapitasa és
kozremiikodés fejlesztésében, valamint segitségnytjtas ezek dvodai fejlesztéséhez.
A kapcsolat formai:
» szakvélemény és kontrollvizsgalat kérése,
» szakmai forumon valo részvétel,
» személyes konzultacio.

Gyakorisaga: sziikség szerint, vagy a szakveéleményben foglaltak szerint.

8.5. A Homokhati Szocialis Kdzpont Csalad-és Gyermekjoléti Kozpontja szocialis segitd
tevékenysege, a Csaladsegité és gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas.
Gyermekjoléti feladatok, rendszeres kapcsolattartas, az intézmény minden alkalmazottja a
jelzérendszer tagja.
A kapcsolat tartalma:

» Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd

okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
» A szocidlis segité bekapcsolodik a csoportok életébe. Részt vesz kozos
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tevékenységeinkben, informécidt gyujt, konzultal a kollégakkal, érintett sziilokkel.
> a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldédd feladatot
ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

A kapcsolat formai:
e cldadasokon, rendezvényeken vald részvétel
e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozéasat
szlikségesnek latja,
e esetmegbeszéleés,
a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak, illetékes munkatars nevének intézményben
valo kihelyezése, lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget.
Kapcsolattartok: foigazgatd, gyermekvédelmi felelés, valamint a jelz6rendszer minden tagja.

A kapcsolat tartalma:
> Az intézmények segitséget kérnek a gyermekjoléti szolgélattol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
> a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot
ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

A kapcsolat formai:
e cldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.
e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szlikségesnek latja,
esetmegbeszélés,
a gyermekjoléeti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetovée téve a kozvetlen elérhetdséget.

8.6. Az egeszsegugyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

A bolcsédések és dvodasok egészségiigyi feliigyeletét a Mester-Cure Haziorvosi KFT, valamint a
korzeti fogorvos, ¢és a telepiilés védonoi latjak el.

Kapcsolattartok: foigazgatd vagy az altala megbizott személy.

A kapcsolat tartalma:

A nevelés egészseges és biztonsdgos feltételeinek megteremtése, a rendszeres egeszsegugyi
vizsgalatok megszervezése.

A gyermekek fizikai allapotat felméro egészségiigyi vizsgalatok és azok idopontjai:
Az Ovoda-bolcsddeorvos és védond nevét és az intézményben vald tartdzkodasuk idépontjat a
faligjsagok tartalmazzak. A vizsgalat id6pontjdt az orvos hatdrozza meg, melyrél az
o6vodapedagdgusok 1 héttel eltte értesitik a gyermekek sziileit.
Sziirévizsgalatok:
» Fizikai allapotvizsgalat
» Léatasvizsgalat
» Hallas vizsgalat
» Iskolai alkalmassagi vizsgalat
Alkalmazottak munkavédelmi oktatésa €s egészséglgyi vizsgalatanak rendje:
Munka-, és tlizvédelmi oktatas: 2025. szeptember 4.
Munkaegészségugyi ellatas: Mester-Cure Haziorvosi KFT.
Dolgozdk alkalmassag-egészséguigyi vizsgalata: egyéni Utemezés szerint.
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A kapcsolat formai: Fert6z6 betegség esetén (rubedla, baranyhimld, skarlat, majgyulladas,) a
sziillonek bejelentési kotelezettsége van, s csak orvosi igazoldssal hozhat6 a gyermek ismételten az
ovodaba, bolcsddébe.
Fejtetvesség esetén a védondkkel vessziik fel a kapcsolatot, akik:

e rendszeresen szlirnek,
megismertetik a sziiloket a tetliirtds modjaval, amit a sziilé aldirasaval igazol,
értesitik a sziil6t,
csaladhoz kilatogatva tajékozddnak, tanacsot adnak,
szlikség esetén lekezelik a gyermek hajat.

e utoellendrzéssel hitelesitik a sziild nyilatkozatét a lekezelés targyaban.
Ha sziil6 nem egyiittmiikodd, a védondk jelzik a csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalatnak,
valamint a Kormanyhivatalnak, akik megteszik a sziikséges lépéseket.
Egyéb betegség (pl.: allergia, lazgorcs, epilepszia stb.) esetén a sziil6 kotelessége az 6vond
tajékoztatasa.
Az 6vodaban és bolcsédében megbetegedett, esetleg kisebb balesetet szenvedett gyermekeket
haladéktalanul ellatjuk, elsdsegélyben részesitjiik, majd értesitjiik a sziiloket, hogy miel6bb vigyék
orvoshoz gyermekiiket.
A gyermek- és munkabalesetekrdl jegyzokonyvet irunk.
A sziild koteles tajékoztatni a gondozondt €és az oOvodapedagdgust a gyermek esetleges
gyogyszerérzékenységérol, allergids és mas betegségekrol.

8.7. Egészsegugyi felugyelet ellatas rendje:

A teljes kort egészségfejlesztés célja, hogy minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét,
egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, az intézmény mindennapjaiban
rendszerszeriien mikodo egészségfejlesztd tevékenységekben.

Az intézmény altal mikodtetett teljes kort egészségfejlesztés olyan folyamat, amelynek
eredményeképpen a pedagdgusok az intézményben végzett tevékenységet, a helyi pedagogiai
programot €s szervezeti miikodést, a gyermek és a sziild részvételét az intézmény életében ugy
befolyasoljak, hogy az a gyermek egészségi allapotanak kedvezd iranyu valtozasat idézze elo.

Az intézmény egeész terileten és 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas, valamint tilos az alkohol
és kabitoszer fogyasztasa.

8.8. Iskolaval valé kapcsolattartas:

Kapcsolattartd: foigazgato, vagy az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma:

e Az 6voda-iskola atmenet megkdnnyitése, a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése.
A kapcsolat formai:

Gergely-jaras,

gyermeknapi fa atadas,

hospitalas szervezése az dvodai nevelés sikerkritériumainak megismertetése céljabdl,
nyilt napok az 6vodaban, Kerekasztal forum.

nyilt napok az elsé osztalyban, Kerekasztal forum.

unnepélyeken, szakmai programokon valé kolcsénds részvétel

YVVVVYYY

Gyakorisag: az 6voda és az iskola Eves Munka-tervei szerint.
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8.9. Az intézményt tdmogato vagy az altala megbizott személy.

A kapcsolat tartalma:
A civil szervezetek és az intézmény kolcsondsen szinesitik egymas munkajat,
tevékenységeit.
Az intézmény részt vesz a kiilonbozo tarsadalmi, szakmai szervezetek munkajaban és a helyi
kozéletben. Az intézmény kiemelkedd szakmai és kozéleti tevékenységét elismerik
kiilonb6z6 helyi dijakkal, illetve a dijakra torténd jelolésekkel:
A kapcsolat formai:
> rendezvények,
> értekezletek.
Gyakorisag: alkalomszertien.
Intézményen kiviili felkérések esetén minden alkalommal sziikséges a vezetdvel egyeztetni.
A biztonsdgi feltételek megteremtése érdekében a fokozott felligyelet biztositdsa az
6vodapedagdgus feladata.
A sziilok hozzéajaruld nyilatkozata sziikséges a szerepléshez és a fotdézashoz, valamint a
video-felvétel készitéséhez.

8.10. Egyhéaz
Kapcsolattartok: foigazgatd, vagy az altala megbizott személy.

A kapcsolat tartalma:
Az Ovodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyuajtott hittan, sziili igény
szerint, szakképzett hitoktatdval szervezhetd, akit az egyhaz ¢és sziilok biznak meg. Az d6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket
A kapcsolat formai:
> hitoktatas feltételeinek biztositasa.
Fakultativ tevekenység dvodapedagdgus felligyelete mellett.

9. A pedagogiai munka belso ellenérzés rendje:

Az 6vodak belsé ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkodéséért az f8igazgatd és az Szakmai ellendrzést
és értékelést tamogatd munkacsoport vezetdje a felelds. A belsé ellenérzési terv szerint torténik,
amely az éves munkaterv része.
A nevelé munka belsd ellendrzésére jogosult: az féigazgatd és a vezetdség tagjai.
Mddszerei:

- ovodai dokumentaci6 elemzése, ellendrzése,

- foglalkozastervezet leadasa,

- szbbeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas

- értekezletekre valo felkésziilés, aktivitas

- csoportlatogatas eldre meghatarozott szempontok alapjan, megfigyelés,

- Onreflexio, megbeszélés,

- értékeldlap elkészitése, aldirasa, iktatasa.
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e biztositsa az évoda pedagogiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai
program, valamint az 6voda pedagodgiai programja szerint eldirt) miikodését,
e segitse eld az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat,
e a vezetGség szamara megfeleldé mennyiségii informaciot szolgaltasson a pedagOgusok
munkavégzésérol,
e szolgaltasson megfeleldé szami adatot és tényt az intézmény neveld munkajaval
kapcsolatos belso ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez,
o feltarja az el6forduld hibakat.
Kovetelményei:
e Biztositsa az foigazgatd szdmara az informaciot az intézményben folyd nevel6 -oktato
munka tartalmarol és annak szinvonalardl. Az ellendrzés soran elotérbe kell, hogy kertiljon
a tdmasznyujtas, segitségnyljtas, ,,egyiitt gondolkodas”, 6sztonzés.
e Segitse a vezet6i iranyitast, a dontések elOkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagogiai mitkodését.
Fogja at a pedagogiai munka egészét.
Segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.
Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ré a tévedésekre, hianyossagokra.
A sziil61 kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai mddszer megtalalasat.
e Tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.
e Hatékonyan miik6djon a megel6z6 szerepe.
e Alapot adjon a teljesitményértékelés szamara.
Az ellendrzés kiterjed: munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a
munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre, a miikodési feltételek vizsgalatara.
Fajtai:
e tervszerd, elore egyeztetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszeriien, a problémak feltarasa, megoldéasa érdekében, napi felkésziiltség
merése érdekében.
Kiemelt szempontok:
e A helyi pedagogiai programban megfogalmazott alapelvek érvényestilése.
A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.
A neveldémunka szinvonala, eredményessége.
A pedagdgusok pszichologiai, pedagdgiai és modszertani kultdrja.
A tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése, el6zetes felkésziilés, tervezés, felépités
és szervezes, az alkalmazott modszerek.
A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.
A gyermekek fejlddésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.
A pedagdgus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.
A munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.
Az alkalmazottak munkafegyelme.
A neveldémunkahoz kapcsolodd adminisztraciéo pontossaga.
Munkakori leirasban foglaltak betartasa.
llenérzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni.

Az

[¢)]
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Az ellenérzést végzo személyek feladatai és jogallasa:

Az fligazgatd és a vezetOség tagjai ellendrizhetik, ellenérzik a szabalyzatokkal kapcsolatos
teendOket, a Pedagdgiai program alkalmazasat, a pedagogiai dokumentaciokat, a munkafegyelmet,
a csoportmunkat, az iskolaérettseg megfigyelését, az Unnepek lebonyolitasat, a munkaktzdssegi
tervek megvalositasat, a gyermekvédelmi folyamatokat, a sziiléi értekezletek megtartasat, az
6voda-iskola kapcsolattartasat, a Pedagogiai program alkalmazasat, szakmai napok el6készitését.
A ¢élelmezésvezeto ellendrzi az étkezéssel kapesolatos teenddket, higiéniat, adminisztraciot.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhetnek:

az igazgatOhelyettesek

a tagintézmeény-igazgatok

a munkakdzdsség-vezetok

a sziilo1 kozosség.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet a pedagdogussal. A
nevelési évzaro értekezletén és az éves beszamoldban az féigazgato értékeli a pedagdgiai munka
belsd ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelOtestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az féigazgato altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredmenyeit fejlesztési
ceélzattal felhasznélva késziti el az intézmény kovetkezé évi munkatervét.

10. Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasanak rendje, és

a munkavégzés altalanos szabalyai:

A 2011. évi CXC. Torvény 628 (8): Az ovodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel
valé kozvetlen, a teljes 6vodai ¢életet magaban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidé
fennmarado6 részében, legfeljebb heti négy ordban a nevelést elokészitd, azzal dsszefliggd egyéb
pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagodgus szamara.

Az alkalmazottak intézményben valé napi benntartozkodasanak rendjét az éves munkaterv
mellékletét képezd munkaidd beosztés tartalmazza.

Szintén ez tartalmazza a munkakdzi sziinetek idopontjat is.

10.1. A munkavégzés altalanos szabalyai:

- A dolgozé az intézményben, olyan idépontban koteles megjelenni, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. (tiszta véddruhdban, apoltan, kipihenten,
egészségesen)

- Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tdvolmaradasat
jelezze a vezetdnek.

- A dolgozé a munkaidd beosztasatol eltér6 munkavégzése- vagy az intézmény elhagyéasa-
a szervezeti egység vezetdjének eldzetes engedélyével lehetséges, illetve a csere
lebonyolitasi mddjanak megjelolésével.

- Munkaiddben teljes személyiségével a gyermekekhez fordul.

- Csendes pihend alatt a gyermekekkel és munkakdrével kapcsolatos tevékenységet folytat.

- Minden dolgozo koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni munkaidé-nyilvantartasat.

- Munkajat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok es szokasok szerint végezni,

- Az orvosi igazolast, tappénzes papirt a honap utols6 munkanapjan el kell juttatni az
igazgatohelyetteshez akkor is, ha a dolgoz6 még nem munkakeépes.
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A balesetveszély elkerilése es elharitasa mindenki szdmara alapvet6 feladat.

Az udvar balesetvédelmi ellendrzése az els6ként kiérkezd 6vond feladata.

Az 6vodabol tavozo személyek utani ajtd zaras az ajtéhoz kisérd feladata,

Az intézményi telefon hasznélat csak hivatalos tigyben lehetséges.

A gyermekekkel, illetve a munkahelyi feladatokkal kapcsolatos ligyeket az intézmény
mobiltelefonjarol kotelezd intézni. Munkaiddben, fél 8 és 16 6ra kozott. (kivétel ez alol,
ha itt hagytak. valamelyik gyermeket €s értesiteni kell a sziilot!)

A dolgozé a mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magandl. A gyermekek Kkozott munkaidejében, magancéll
beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az udvaron nem hasznalhatja! A gyermekek
kozott maganjellegii telefonhaszndlat nem lehetséges.

A sziil6k az intézményi telefonon hivjdk a gyermekiikkel foglalkoz6 kisgyermeknevel6t,
vagy 6vodapedagdgust, az élelmezésvezetdt, dvodatitkart.

Az intézményben tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl is tajékoztatni kell az
foigazgatot, vagy tavollétében a helyettest.

Az egészséglgyi konyv megléte és a vizsgalatokon vald megjelenés évente egyszer
kotelezo.

Minden dolgozé anyagi feleldsséggel tartozik az 4altala hasznalt targyak, gépek,
berendezések allapotdért, szabdlyszeri hasznalatdért, tarolasi helyre torténd vissza
viteléért. Szandékos, vagy gondatlan karokozas esetén a kartérites a MT és a KJT
szabalyai szerint torténik.

Munkaidd alatt valamennyi dolgozé a munkakori leiras szerint dolgozik, melyet minden
nevelési év elején attanulmanyoz, és aléirasaval hitelesit.

Ehhez a datumhoz igazodva hatdridés minden dolgoz6 munkakori leirasanak megujitasa.
Minden munkavallalé részére biztositott fizetési eloleg felvételének lehetdsége, azonban
targyév december 31-ig visszafizetési kotelezettsége van.

Az intézmény dolgozoi védditalban részesiilnek, mely helyben f6z6tt tea.

A munkavédelmi szabalyzatban felsorolt védéruha ¢és munkaruha hasznalat minden
dolgoz6 szamara kotelez6. A nagy korom, és a miikorom a HACCP eldirasaban baleset-
¢s fertdzésveszély hordozoja.

Az intézmény altal biztositott éves keret 6vodai és konyhai dolgozonként 20.000.- Ft,
mely munkakorének megfeleldé egyenruhara, fels6ruhazatra, munkakopenyre ¢&s
munkavédelmi eléirasnak megfeleld 1abbelire koltheto.

A hasznalatra kiadott munkaruhazat a kihordasi id6 lejartaig a munkaltato tulajdona. A
viselési 1d6 elteltével a dolgozod tulajdondba megy at. Ha a dolgoz6 igényjogosultsaga a
munkaruhdzat viselési idejének letelte elott megsziinik, a hatralévd idére a munkaruha
id6aranyos arat meg kell téritenie. Nem kell megtériteni a munkaruha arat, ha a dolgozo
nyugdijba vonul.

Védoeszkoz: Az egyéni védOeszkdz haszndlata kotelez! A hasznalatra kiadott
véddeszkoz a munkaltatd tulajdona. Védelmi képességek csokkenésekor cserére keriil. Az
egészséges munkakorulmények biztositasa érdekében baleseti kockazatot jelentd
tevékenység kizardlag megfeleld védelmi képességli véddeszkdzben végezhetd, ezért a
kiadott véddeszkdz hasznalatdit meg kell kovetelni. Szadndékos rongélds esetén a
munkavallalo kartéritésre kotelezhetd. Az egyéni védbdeszkozok, védofelszerelések,
munkaruhdzat lehetdség szerinti tisztitdsa, karbantartasa a munkavallalé feladata. Az
egyéni véddeszkdzt a munkahelyrél hazavinni nem lehet.

Csak miibizonylattal és CE-tanusitvannyal rendelkezé munka- és védéruzhazat koltsége
térithetd meg!
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A 15/1995. (VI. 30.) NM rendelet 45. § (2) bekezdés alapjan a bolcs6dében és a mini
bolesédében  kisgyermekneveld, bdlcsddei dajka, intézményvezetd, vezetd és
szaktandcsadd munkakdrben dolgozé személyeknek a munkaruha juttatds keretében
legaldbb a 12. mellékletben foglaltakat kell biztositani. A tovabbi munkakdrdkben
dolgozd személyek részére a bolcsédében és a mini bolcsédében a fenntartd a 3. § (6)
bekezdése alapjan biztositja a munkaruhat.

A bolcsddében és a mini bdlcsddében kisgyermekneveld, bdlesddei dajka, intézményvezeto,

vezeto

¢s szaktandcsadd6 ~munkakorben dolgozd személyek munkaruha juttatdsanak

minimumkovetelményei

A B C D
Munkakaor Munkaruha-juttatas Mennyiség = Kihordasi
(db, par) | idé (év)
1., Kisgyermeknevel6, kabat 1 3
bolcsddei dajka melegitd 1 3
benti munkacip6 vagy legalabb kétpantos 1 1
benti papucs
utcai cipd
fels6ruhazat (pl. tunika, ing, p616) vagy 3 1
ingruha, vagy felsOrész €s nadrag vagy
munkakopeny
2. Intézményvezetd/vezetd/ | felséruhazat (pl. tunika, ing, p6ld), vagy 2 3
szaktanacsado ingruha, vagy fels6rész és nadrag vagy
szoknya és bluz
utcai cipd vagy legalabb kétpantos utcai 1 1
papucs

10.2. Altalanos Etikai Kédex: - Intézményi protokoll

Minden munkavallal6 munkaképes allapotban kételes megjelenni munkatertletén.

A feladatellatasnak megfelelden eléirt, munka- és véddruhazat viselése kotelezo.

Az intézmény minden dolgozdja tevékenységének megfeleld, praktikus, szolid,
alkalomhoz ill6, sz¢ls6ségektdl mentes 6lt0zékben végezze a munkéjat!

A munkavallalé pihen6-idejében intézheti telefonhivasait, utcai ruhaban elhagyhatja az
intézményt.

Alapvetd elvaras az intelligens kommunikécio, a szakmai kompetencidk betartasa mellett.
A munkavallalé véleménynyilvanitashoz valé jogat, a munkaltatd j6 hirnevét, jogos
gazdasadgi ¢és szervezeti érdekeit sulyosan sértd, vagy veszélyeztetd modon nem
gyakorolhatja.

A dolgoz6 nem tanGsithat olyan magatartast, amellyel munkaltatéja jogos gazdasagi
érdek

A dolgoz6 munkaidején Kivul sem tanusithat olyan magatartast, amely kuléndsen a
munkavallal6 munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan,
kdzvetlenul és ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének, vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetéseit veszélyeztetné.
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Jogos elvéards a munkaltatd jo hirnevének megdrzése mellett a munkatarsakkal szembeni
etikus magatartas tanudsitasa, az ald-, folé- és mellérendeltségi viszonyok tudomasul
vétele.
Minden bels6- és kiilsé partnerrel szemben a megbecsiilés €s a tisztelet elsddleges.
A személyi adatokat tartalmazé dokumentumokat az intézményben kételesek vezetni az
érintettek.
A gondozo6ndét, a pedagdgust, a neveld €s oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat,
tovabba azt, aki kozremiikodik a gyermek ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel,
sziilovel valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozt, a
gyermek fejlédésével Osszefliggd megbeszélésre. Az intézmény milkddésével, annak
dolgozoival és munkajukkal, a gyermekek egészségligyi és csaladi korilményeivel,
fejlettségével kapcsolatos informaciot hivatali titokként koteles megdrizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betdltesevel sszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kézlése a munkaltatéra
vagy mas személyre hatranyos kdvetkezmeénnyel jarhat.
Minden dolgoz6 sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo
jogkarrel rendelkezik.
Az intézmény pozitivan viszonyul a felmerilt Otletekhez, megvizsgalja azok
beilleszthetoségét a fejlesztési folyamatokba.
A szertarban tarolt eszkozokrol tajékoztatd listat készit a leltarfelelds, hogy a kollégak
tudjak, mit-hol keressenek, hova tegyek vissza.
A szertarbol kivitt eszkdzokrdl. nyilvantartast kell vezetni, melyben szerepel: ki, mikor és
mit vitt el, mikor hozta vissza. Felelds: a szertaros.
A szemléltetd eszkdzoknek a balesetvédelmi eldirdsoknak meg kell felelni, hasznalat utan
a helyére vissza kell tenni azokat. Felelos: minden 6vodapedagogus.
A gondozondk, ovodapedagdgusok az altaluk készitett eszkdozoket a biztonsagi eldirasok
betartasaval vihetik be a foglalkozasokra. Az eszk6zok készitésére csak olyan anyagok
hasznalhatdk fel, amelyek a gyermek egészségére nincsenek karos hatéssal és hasznalat
kdzben sem veszélyeztetik testi épsegiiket, egészseguket.
Az intézmény gondozondi, dvodapedagdgusai egymassal vald egyeztetést kovetden
szabadon hasznaljak a munkajukhoz sziikséges informatikai és szemlélteté eszkozoket,
szakkdnyveket. A konyvtarbol tartéosan kivitt konyvekr6l. nyilvantartast kell vezetni,
melyben szerepel: ki, mikor és mit vitt el, mikor hozta vissza. Felelds: a konyvtarfelelds.
A hatékony kommunikaciot a kétiranyu informaciéaramlas biztositja.
Vonatkozik ez a szolgaltatast nyujtokra és az igénybe vevokre egyarant
A facebook nem hivatalos tgyintézési forum, ezért az ott megjelentekért felelosséget nem
vallalunk, féleg, ha anyagi vonzat!
A dajkaszobat, valamint a feln6tt WC-t minden esetben zarva kell tartani, a kulcsot a
gyermekek altal nem elérhetd helyre kell tenni (az ajtofélfan 1évo akaszto).
A tavollétek igazolasanak gymenete:

- A munkakeéptelen allapot jelzése a igazgatohelyettesnek, dvodatitkarnak.

- Orvosi igazolasok, egyéb hivatalos igazolasok atadasa-atvétele a vezet6 helyettes

részErdl.

A szabadsag igénylésének ligymenete:

- szabadsag Utemezése

- igénylése, a szabadsag engedélyezése
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- kiirésa
- jelentése.

- A jelenléti iveket minden intézményegységben a kijelolt helyen tartjuk. A dolgozo
érkezeskor és tavozaskor irja az ivet.

- Belsd ellendrzések: a munkaterv, a belsd kontroll szabalyzat és az SZMSZ szerint.

- A kils6 ellendrzések fogadasa ¢€s lebonyolitdsa az ellendrzé hatdsadg protokolljahoz
igazodva. Minden intézményegységben az ott foglalkoztatottak szakmai elémenetelére
vonatkozo6, torvényi eloirasok teljesitése kotelezd érvényli, alkalmazasi feltétel.

- Elsésegélynyujtas: Boleséde és Ovoda intézményegységeiben kijelolt személyek
feladata.

Bolcsédei Takaritas szabalyzat:
A Dbolcsédei helyiségek tisztasagaért, a hasznalt gépek, berendezések rendeltetésszerii
miikodtetéséért a bolesddei dajka, vagy az 6t helyettesitd személy a felelds.

10.3. A csecsem és kisgyermek nevel6 munkakorben dolgozok feladatai:

Alapvet6 feladatuk:

A rajuk bizott gyermek Bolcsddei Szakmai program szerinti nevelése, kiilonleges banasmodot
igényld gyermek esetében az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembe vételével. Felelos a
rabizott gyermekek testi épségeért, csoportjat nem hagyhatja felligyelet nelkil. Az féigazgatd
irdnyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi a gyermekorvos, szlikség eseten a
szakemberek (pedagogus, pszicholdgus, gydgypedagogus) utmutatasat.

Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése, harmonikus fejlédésének,
onallosaganak alakitasa.

Szakszerlien, az érvényben lév0 modszertani elvek figyelembe vételével gondozza, neveli a
rabizott gyermekeket.

Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az id6jarasnak megfelelden legyenek feldltoztetve.
Biztositja a gyermekek rendszeres szabad levegén valé tartdzkodasat.

Figyelemmel Kiséri, a butorok és jatékok biztonsagi allapotat, a gyermekek fejlettsegi szintjének
¢s ¢letkoranak megfeleloek legyenek.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartdsokat, egyiittmiikodik a csoportban dolgoz6 kollégakkal.

Bolcsodei dokumentaciok:

- Bolesddés gyerekek nyilvantartasa,

- csoportnapld,

- gyermekekrdl vezetett napi jelenléti kimutatas,

tevékenysegek tervezese,

egeszségligyi torzslap, fejlodési lap, lizend fiizet.

A sziildkkel egyiittmiikddve beszoktatasi tervet készit és megvalositja azt. A gyermekek napi
életérdl és fejlodésiikrol folyamatosan tajékoztatja a sziiloket. Evente 2-3 alkalommal, ill. sziikség
esetén sziiloi értekezletet tart, amelyrdl nyilvantartast vezet. Betartja a higiénés kdvetelményeket.
Ha a gyermek megbetegszik, értesiti a sziilét. Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett
leltari targyakért. Amennyiben sajatos nevelési igényli gyermek keriil a csoportba, ellatja a
specialis gondozasi feladatokat és egyiittmiikodik a szakemberekkel.
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A gondozoéndk napi 7 orat toltenek a hozzajuk tartozd gyermekekkel. A fennmaradd egy oraban
szukség esetén rendelkezésre all helyettesitésre, illetve intézményen beldli, vagy kivili feladatait
Végzi.

Bolcs6dén beliil vagy bolcsédén Kiviil ellatand6 feladatok:

- Sziilok szamara szervezett tajékoztatok, programok, rendezvények,

- Felkészul a foglalkozasokra,

- Vezeti a gyermek lizen6flizetét,

- Gyermekvédelmi feladatok ellatasa, esetmegbeszélésen valo részvétel,

- Palyazatfigyelés, palyazatiras,

- Onképzés,

- Munkavédelmi, tiizvédelmi, vagy egyéb munkakorével kapcsolatos oktatason vesz rész

- Gyermekek fejlddeési lapjanak vezetése

- Bolcsdde helységeinek diszitése, rendezése

- Sziil6i értekezletek, fogadooran részt vesz

- Uzend fiizetek rendszeres vezetése
Gyvt. 35. § (1) * Az intézmény fenntart6ja meghatarozza az ellatasban részesiilok érdekvédelmét
szolgéldé érdek-képviseleti forum megalakitasinak és miikodésének —  jogszabalyban
meghatarozottak szerint kialakitott — szabalyait. Bolcsddénkben a forum a belsé szabalyzatban
leirtak szerint mitkodik.

10.4. Az 6vodapedagogus munkakorben dolgozok feladatai:

Alapvet6 feladatuk:
A rajuk bizott gyermek Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja szerinti nevelése, kiilonleges
bandsmodot igénylé gyermek esetében az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembe
vételével. Felelos a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A teljes munkaid6: heti 40 ora, mely kotott és kotetlen munkaidébol all. Csoportban eltoltott
kotelezd o6ra a heti 32 o6ra, illetve a cimzett feladatokra forditott, orakedvezmények altal
megvaltozott draszdam. A 2011. évi CXC. Torvény 628 (8)Az Ovodapedagogusnak a kotott
munkaidejét a gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasra
kell forditania, a munkaidé fennmaradd részében, legfeljebb heti négy oOraban a nevelést
elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelStestiilet munkéjdban vald
részvetel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheté el az
Ovodapedagdgus szamara.
Az ovodapedagogusok kotelessége, hogy:
neveld és oktatd munkéja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének {iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

- figyelemmel kiséri, a butorok és jatékok biztonsagi allapotat, a gyermekek fejlettségi
szintjének és életkoranak megfeleloek legyenek.

- akiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyittmiikodjon  gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkdzasat
elésegitse,

- segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges gyermekeket,

- elémozditsa a gyermek erkdlesi fejlodését, a kozdsségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
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tegyen meg mindent az egységes évodakeép kialakitasa érdekeben.

lgazodjon a csoport életéhez: helyettesitések alkalméval a csoportban kialakitott
szokasokat ismerje meg és tartsa, valamint tartassa be az &llanddsdg biztositasa
érdekében.

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,

egyuttmiikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges ¢életmoddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket.

a szilot (torvényes képvisel6t) a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
rendszeresen téjékoztassa a gyermek fejlédésér6l, az ezzel kapcsolatban észlelt
problémakrol €s a fejlesztés lehetdségeirdl,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megoOvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges er6feszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé — €s
szlikség esetén mas szakemberek bevonasaval,

a gyermekek ¢€s a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre erdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan €s valtozatos modszerekkel kozvetitse, neveld -
személyiségfejlesztd tevékenységét a gyermekcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa,

részt vegyen a szamara elOirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan kepezze
magat,

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse (kotelezd dokumentumok naprakész,
pontos vezetése — csoportnaplo, felvételi-és mulasztasi naplo- ezen kiviil a gyermekek
mérésének, értékelésének, fejlddésének folyamatos nyomon kovetésére és fejlesztésére
szolgdlé dokumentumok, a gyermekek hidnyzasanak igazolasaval kapcsolatos
dokumentacid, sziiléi nyilatkozatok dokumentélasa, gyermekvédelemmel kapcsolatos
intézkedések, szakszolgalatokhoz utalas dokumentumai,

pontosan ¢és aktivan részt vegyen, a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, a
munkaterv szerinti Unnepségeken, rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

megOrizze a hivatali titkot,

hivatasahoz méltd magatartast tandsitson,

a gyermek érdekében egyiittmiikodjon munkatérsaival és mas intézményekkel.
szemléltetd és kiegészitdé eszkozoket készitsen, a kornyezetét esztétikusan diszitse,
szemelOt tartsa az egységes 6vodaképet,

szervezze meg a csoport tevékenységét, ha csoportvezetd; hangolja 6ssze a csoporthoz
tartozd dolgozok munkajat, ha délutanos, akkor miikodjon egylitt a csoportvezetdvel,
Ugyeljen a csoportszoba rendjére, esztétikumara.

A pedagogusok szamara teljes munkaidd kotetlen részében a nevel6—oktatdé munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az foigazgato adja.

A teljes munkaid6 koétetlen részében, munkakori feladatként a pedagdgus az alabbi nevel6-oktato
munkaval 6sszefliggd egyéb feladatokat 14t el, mely lehet 6vodan beliil, 6vodan kiviil.

Ovodan beliil vagy 6vodan kiviil ellatand6 feladatok:

Felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat,
Részt vesz a kulturalis, sport rendezvények és a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezésében,
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Részt vesz a gyermekbalesetek megelozésében — sziikseg szerint elkésziti a baleset
jegyzékonyvét,

Az intézmény partneri egyiittmikodésével Osszefliggd programok szervezése,
lebonyolitasa, részvétel,

Szemléltetd és kiegészitd eszkdzoket készit, a kornyezetét esztétikusan disziti, szem eldtt
tartja az egységes 6vodaképet,

Sziilok szamara szervezett tajékoztatok, programok, rendezvények,

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa, esetmegbeszélésen valé részvétel,

Palyazatfigyelés, palyazatiras,

Onképzés,

Munkavédelmi, tizvédelmi, vagy egyéb munkakorével kapcsolatos oktatason vesz rész

Ovodan, bolcsédén kiviil végzend6 feladatok:

Csaladlatogatas.

Kiils6 helyszin rendezése, diszitése.
Kirandulasra viszi a gyermekeket.
Tovabbképzéseken, értekezleteken vesz részt,
Anyagbeszerzés, vasarlas.

Ovodan beliil ellatandé feladatok:

Ertékeli a gyermekek tevékenységét, gyermekek képességeinek, készségeinek mérése.
Ellatja a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo tgyviteli feladatokat.

Részt vesz a neveldtestiilet munkéjaban.

Részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében.

Ovoda helyiségeinek diszitése, rendezése.

Sziiloi értekezletek, fogaddora, forum, sziilok klubja rendezvényein részt vesz.

Egyéni foglalkozas, fejlesztés, differencialt fejlesztés, szamitogépes fejlesztés

10.5. A pedagodgiai munkat kozvetleniil segitd6 (bolcsodei és ovodai dajkak,
pedagogiai asszisztensek, takaritok) munkatarsak feladatai:

Alapveto feladatai:

Csoportmunkajat az 6vonék, gondozondk segitdtarsaként, az 6 iranyitasuk alapjan végzi,
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hasson a gyermekek fejlodésére,

A meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozésaban, oltoztetésében, a
tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

Az étkezés lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik,

biztositja a nyugodt pihenés feltételeit (dgyak lerakasa, szelldztetés),

Az 6voné mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében,

Alkoté médon mitkddjon egyiitt valamennyi munkatérssal,

Tiirelmes, kedves hangnemmel segitse a neveldmunkat, a gyermekek szokéasrendjének
alakulasat,

Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd,
Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan a gondozondkhoz és az
6vodapedagdgushoz iranyitsa.
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A nap folyaman el6fordulé legfontosabb feladatok:

a munkaidd, munkarend, a gyermekek napirendjének megtartdsa, specidlis biztonsagi
el6irasok alkalmazasa,

elsOsegélynyujtas, egészségliggyel kapcsolatos feladatok,

az eszk0zok és berendezési targyak, folyamatos ellendrzése, tisztitoszerek biztonsagos
felhasznalasa és tarolasa,

a kornyezet szépitésében vald részvétel: viraglltetés.

az intézmény helyiségeinek tisztan tartésa, textilidk mosésa, vasalésa,

a gyermekek eszkozeinek tisztan tartasa, ferttlenitése.

a gyermekek kiszolgalasaban és onkiszolgéalasdban, tevékenységében  aktiv
kozremikodés,

teremrendezés, a jatékhoz és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodod teend6k
csoportszobai és udvari feltételeinek biztositasa,

a gyiilekezés és a tavozads alatt az OltozOben segitséget nyujt, tligyel a balesetek
megeldzésére,

a beteg gyermeket apolja, feliigyeli, fert6z6 betegség esetén a fokozott egészséglgyi
eléirasok szerint jar el.

folyoso-ugyelet reggel és délutan.

az 6vodapedagogusok Utmutatdsa szerint a csoportszobaban vegzik a ceruzak hegyezeseét,
szalvétahajtogatast sziikseg szerint.

kirandulasok esetén a dajka feladata el6késziteni a sziikséges eszkzoket, poharakat, (ti
csomagot, tisztasagi szereket, stb

10.6. A konyhai dolgozok feladatai:

Konyhai dolgozé altalaban:

Koteles megtartani a HACCP eldirasait,

Sziikség szerint részt vesz a nyersanyagok elokészitésében, segédkezik a fozésben,
talalasban, a kiosztasban és az ételek elkészitésében.

Elmosogatja a f6z6 ¢és ¢étkezd edényeket, a kozegészségligyl kovetelményeknek
megfelelden, vezeti a Mosogatasi nyilvantartast. (melléklet)

A konyhai dolgozok feladata a konyha részhez tartozoé terulet tisztan tartasa.

Elvégzi a konyha és a hozza tartozd helyisegek naponkénti folyamatos takaritasat,
valamint a hetenkénti és id6északonkénti nagytakaritast, a kdzegészségiigyi eldirasoknak
megfelelden, vezeti a Takaritasi nyilvantartast. (melléklet)

Mossa és vasalja a konyhai textilidkat.

Elvégzi az ételhulladék kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Feladata a konyhai eszkozok ¢és berendezési targyak, folyamatos ellendrzése,
tisztitoszerek biztonsagos felhasznalasa és tarolasa.

Szakacs altalaban:

Irnyitja a konyhai tevékenységet, Osszehangolja a konyhai kisegitok munkajat,
egylittmiikodik az élelmezésvezetdvel.

Gondoskodik a végzett munka szakmai szinvonal folyamatos emelésérél, a jobb
hatékonysag elérésérol.

Felelés az ételek mennyiségileg és mindségileg megfeleld, meghatarozott id6beni
elkészitéséért,  kiosztdsadért, adagolasaért, a  nyersanyagok  rendeltetésszerii
felhasznalasaért, az ételhulladék kezelésért, valamint az élelmezés-egészségugyi
kovetelmények megtartasaért, az 01j konyhai kisegit6k helyi munkavédelmi oktataséert.
Gondoskodik az étlapnak megfeleld ételféleségek elkészitéséért, az anyag kiszabatiiv
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szerint. Az étlapon feltiintetett ételféleségek megvaltoztatasa csak az élelmezésvezeto,
illetve Ovodavezetd beleegyezésével lehetséges. Felel6s azért, hogy minden dolgozd
védoruhdban végezze a f6zési és elOkészitési munkalatokat és a személyi higiénés
eléirasokat tartsa be. Felelds a konyha és a hozzatartozd helyiségek naponkénti
folyamatos takaritdsaért, a hetenkénti és id6szakonkénti nagytakaritasért, fertétlenitésért,
a kozegészségligyi eloirdsok betartasaért., a nyilvantartdsok vezetéséért. Felelos az
edények, evOeszkozok, altalaban minden konyhai eszkdz és gép megfeleld tisztdn
tartasaért és megfeleld tlizemeltetéséért., a nyilvantartasok vezetéséért. Felelos a
hiitéberendezések megfeleld homérsékletért, annak nyilvantartasaért és tarolo helyiségek
tisztan tartasaért. Felelos azért, hogy a talalas befejezésekor minden ételbdl ételmintat
rakjanak el €s 72 oran keresztiil az ételmintas hiitészekrényben taroljak azt.

Felelos az ételhulladék szabalyos téarolasaért. Kozremiikodik a leltarozéasi feladatok
ellatasaban.

10.7. Elelmezésvezet6 feladatai:

Elsérendii feladata az oOvoda konyha ¢és iskolai ebédlé tovabbiakban: konyha
miikodésének minél jobb megszervezése, a szakmai szinvonal folyamatos emelése, a jobb
hatékonysag elerése.

A konyhai dolgozok munkajanak megszervezése, a munkafolyamatok iranyitésa.

A dietetikus altal dsszeallitott étlap megvaldsitasanak feliigyelete.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban.

Receptdraiban torekedjen a szakmai elvarasok teljesitésére, keresse a reformkonyha
lehetdségeit, torekedjen arra, hogy az aru a ,,legrévidebb uton” érjen a fogyasztohoz.

Feladatok az étkezési téritési dijak fizetésével kapcsolatban:

Az a szulé, aki kitoltotte, valamint leadta a sziikséges nyilatkozatokat, mentesiil a fizetési
kotelezettség alol.

Az étkezések lemondasara és visszarendelésére minden nap 12 oraig van lehetdség.

A diétés étkezés orvosi szakvélemény alapjan igényelhetd.

Minden étkezésrél szamlat allit ki az élelmezésvezetd (az dvodatitkar tavollétében), mely
elektronikus uton keriil kikiildésre a sziiloknek.

Az étkezésrol kiallitott szamlak fizetése, minden honap 15-ig valik esedékessé.

A szamlakat a Takarékszovetkezetnél atutalassal, a Polgarmesteri Hivatal pénztaraban,
valamint az intézmény pénztaraban készpénzfizetéssel tudjak kiegyenliteni.

Ha nem volt mod az étkezés lemondasara -és a gyermek hianyzik,-11 éra 30 percig az
ebédje elvihetd.

Képviseleti és kiadmanyozasi joga nincs.

Beszamolasi kotelezettsége van az intézmény fenntartdja felé torténd igazgatoi
beszamold elkészitése és a zarszamadas elkészitése elott:

a szervezeti egység miitkodésére vonatkozdan,

a belso ellendrzések tapasztalataira vonatkozodan,

az intézményt érint6, megoldando problémakra vonatkozoan.

10.7. Technikai személyzet feladatai:
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- Az udvaros, fiito és karbantart6 feladata:

- Munkateriilete az 6voda, a bolcsdde, a konyha ¢és az iskolai ebédlo teriilete.

- Feladata fiitésszezonban a kazanok feliigyelete, a termosztat kezelése, a flitésrendszer
figyelemmel kisérése, sziikség esetén a csérendszer légtelenitése.

- A munkateriiletén specialis szakértelmet nem igényld javitasi és karbantartasi munkak
elvégzése.

- Specialis szakértelmet nem igényld, nevel6-oktatd munkat és feladatellatast segit6
eszkdzok karbantartasa es készitése.

- Az intézmény udvardnak rendben tartdsa: fiinyirds, fik, bokrok lombjanak igazitdsa,
viragoskert gondozasa, homokozok rendben tartasa, komposztalas, az utcafront és elokert
gondozasa. Ontdzés, flinyirds sziikség szerint. A kerékpartarold rendben tartasa, jarda
takaritasa.

- Udvari jatéktarolé rendben tartasa, kisoprése.

- Teélidében a jarda és gazdasagi teriiletek csuszasmentesitése.

10.8. Az 6vodatitkar altalanos feladatai:

- Az O6voda gyermekeirdl, pedagdgusairél és a pedagdgiai munkat segitékrol eldirt
nyilvantartasok vezetése a megvaltozott adatok kezelése.

- Az eldjegyzési napld vezetése, 6vodalatogatasi igazolasok kiadasa.

- Az intézményegységet érintd személyi ligyintézés:

- A gyermek és a pedagogus, valamint a pedagogiai munkat kozvetleniil segitok adatainak
vezetése a KIR Személyi Nyilvantartasban, az adatok frissitése és karbantartasa.

- Kezeli a jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsdg megallapitasdhoz
szlikséges adatokat, dokumentumokat ( rendszeres gyermekvédelmi hatarozat, 50%
kedvezményeket: tartosan beteg, 3 gyermekes kedvezményt) betartja az adatkezelésre
vonatkozd eldirasokat.

- FEtkezési téritési dijtartozasok bekérése, tovabbitasa jegyz6i hataskorbe.

- Atutalasos és készpénzes szamlak rendezése és tovabbitasa a Hivatal felé.

- Készpénz ellatmany biztositasa az intézményegységeket €rintd kiaddsok fedezésére. A
maganszemélyektol vasarolt arukrél a Pénzgazdalkodasi szabalyzat foglaltak szerint
felvasarlasi bizonylatot allit ki és a rendelkezésre bocsatott készpénzbdl a kifizetést
teljesiti.

- Beszéllitokkal, energia-szolgaltatokkal kotott szerzodések kezelése.

- Szamlak ujrardgzitése az ASP redszerbe.

- Az intézményi bels6kontroll szervezeti feleldse.

11. Kiadmanyozas eljarasrend, alairasi jogkorok, a gazdalkodassal
Osszefiiggo belso ellendrzés rendje

Kiadmanyozasi eljarasrend

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadméanyozéasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az foigazgato.
Az foigazgatd kiadmanyozasi jogat Aatruhdzhatja, az A&truhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkdr tovabb nem ruhazhaté. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem
érinti a hataskor jogosultjanak személyét és felelésségét. Az foigazgatd kilon utasitasban vagy
szabalyzatban kiadméanyozési jogot biztosithat vezetStarsnak is.
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Az féigazgatd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:
e Az 6voda mitkodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.
e A helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmeny neveben kiadott leveleket.
e Az allamigazgatasi szervek, valamint a birésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat.
e A munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd dontések
iratait.
e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait.
Az intézményi koltségvetéseket és kdltségvetési beszamolokat.
Az el6iranyzat modositasokat.
Mindazon iratokat, melyek az évoda egészét érintik.
A rendszeres statisztikai jelentéseket.
Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magéanak tartotta fenn.

Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van. Akadalyoztatasa esetén az
azonnali intézkedést igényld iigyiratokat a igazgatohelyettes irja ala.
Bélyegzo hasznalata, alairasi jogok
- A korbélyegzot az 6voda igazgatdja hasznalhatja.
- Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6voda foigazgato rendelkezik.
- A hosszubélyegzot: az igazgato, az igazgatohelyettesek, a vezetok, az intézményi titkar és
az ovodapedagogusok hasznalhatjak.
A bélyegzOket az irodakban elzarva kell tartani.

Koltségvetési szerv belso ellen6rzése

A koltségvetési szerv belsd ellendrzését a fenntartd Zakanyszék Kozség Onkormanyzata altal
megbizott szervezet végzi.

A belsé ellendrzési feladatellatas keretében:

1. Elemezni, vizsgalni és értékelni kell a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikddésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfelelését, valamint mikddésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét.

2. Elemezni és vizsgalni kell a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszamolok valodisagat.

3. A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat kell
megfogalmazni a kockdzati tényezOk, hianyossdgok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csOkkentése, a szabalytalansdgok megeldzése, illetve feltdrasa érdekében, valamint a koltségvetési
szerv. mikodése eredményességének novelése, és a belsokontroll rendszerek javitésa,
tovabbfejlesztése érdekében.

4. Nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

5. A bels6 ellendrzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- €s
teljesitményellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket, valamint az éves elemi
koltségvetési beszamolokra vonatkozdéan megbizhatdsagi ellendrzéseket kell elvégezni.

12. A képviselet szabalyai:
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Az intézmeény képviseletére az foigazgaté jogosult, aki ezt a jogat meghatérozott esetekben
(betegség, tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén kiveve, ha a fenntart6 masként
nem rendelkezik) atruhazhatja mas személyre.

o Az foigazgatd a képviseleti jogat alairasaval és az intézmény bélyegzojével ellatott irdsos
nyilatkozataban az &ltala kijel6lt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
maddositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

o AKkepviseleti jog atruhdzésarol sz616 nyilatkozat hidnyaban, amennyiben az tgy elintézése
azonnali intézkedést igényel, a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
szervezeti és mikodési szabalyzat, helyettesitésrol sz6lo rendelkezései az foigazgatd
helyett torténd eljarasra feljogositanak (intézkedésre jogosult).

13. Az anyagi, dologi és etikai vétségek szankcionalasa:

e Anyagi feleldsséget von maga utdn az intézményi vagyontargyak ellen elkdvetett,
szandékos, vagy gondatlan cselekmény. Jelentése a bels6kontrollban szabalyozottak
alapjan torténik.

Az eset kivizsgalasa a bels6kontroll munkacsoport feladata.

Szankcio:
- Amennyiben egyértelmiien, tényszerlien bizonyithaté a szandékossag, a dolgoz6 a
leltari értékben meghatarozott 0Osszegben koteles az intézmenynek okozott Kkart
megteriteni!

14. Reklamtevékenység szabalyai az intézményben

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és
az egészséges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel vagy tarsadalmi, kozeleti, kulturalis
tevékenyseggel fuigg 6ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegli reklam, szOrdlap elhelyezését
minden esetben az féigazgatd jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.

Sziil6, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falinjsagra az féigazgatdo engedélye
nélkal.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése szigordan
tilos! Az igazgatohelyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres ellendrzése.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé
A televizio, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tdjékoztatés, illetve a
kozosségi oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak mindsiilnek.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a fenntartd
engedélyével az foigazgato vagy az altala megbizott személy jogosult.
o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossadgaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo hirnevére, érdekeire.
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e Nem adhat6 nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kortlmennyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége az Etikai kddex betartasa, a hivatali titok
megtartdsa. Az alkalmazott nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével 6sszefliggésben jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

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

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozo szemelyes adatvedelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatai,
e tovabba, amit az dvoda féigazgatdja az adott igy vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése €rdekében vezetdi utasitasban irasban annak
mindsit.

15. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval Kkapcsolatos

rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
e Alapito Okirat
Pedagogiai Program
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Héazirend
e FEves Munkaterv
Az Alapitd Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve: a fenntartondl, az intézmény
foigazgatdjanal, a hivatalos informacios felilleten (OH), az irattarban, a Magyar Allamkincstarban.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziilok barmely sziiléi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az ovoda féigazgatojatol,
igazgatohelyettesétol, tagintézmény-igazgatojatol és a csoportos dvodapedagogusaitol.
e A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet.
e A Pedagodgiai Program minden épiiletben és a honlapon megtalalhato, a sziilok szamara
kérésre nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.
e A dokumentumok elhelyezésérél és a szobeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének
modjarol a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az foigazgatotol.
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Az 6voda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozés eltt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

Tajékoztatas a Hazirendrol
e Az 6vodapedagogusok minden nevelési €v elsd sziildi értekezleten majd a késébbiekben
valtozas esetén tajékoztatast adnak a Hazirendrol.
A Hézirend elhelyezésre keriil az évoda éplileteinek bejaratainal és a honlapon.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy amennyiben az intézménynek
van honlapja, azon az alapdokumentumok kozul mit kell nyilvanossagra hozni. 229/2012.
(VI1.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi
listaban szereplédokumentumok:

e a felvételi lehetdségrol sz616 tajékoztato,

e a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

e koznevelési feladatot ellatd intézmeny az étkezesi teritési dij jogcime és mértéke,

e a fenntartdé nevelési intézmény munkajdval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megéllapitasai es ideje, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasa, ideje, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasai, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megéllapitasai,

e a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendje, eéves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjai,

e a pedagodgiai-szakmai ellenérzés megallapitasai a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti ¢s mikodési szabalyzata, a hazirend €s a pedagogiai program.

Az adatkozlés idépontja: Az féigazgatd az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen
oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.

A kozzétételi lista tartalmat szikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer felil kell
vizsgalni. A kdzzétételi lista kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

16. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VIIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobog6t allanddan kitlizve kell
tartani.” A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fellobog6zas szabdlyatit.

A zaszl6 4llando mindségének megtartasarol a helyi vezetok gondoskodnak.

17. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Jogszabalyi hattér: az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szolo 2007. évi CLII.tv.
11.8 (6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatélya kiterjed az 6voda alkalmazéasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz: a vezetd beosztast alkalmazottakra.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése

A Kkihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

FelUlvizsgalat modja: Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megelézden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas-munka vagy
feladatkor megsziinését kdvetd 30 napon beliil.

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka vagy
feladatkor fennallasa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a torvény eltéréen
nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban all6 személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténé megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard6 munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabélyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a szilkséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasardl a munkéaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél marad,
masik példanyat az 6rzésért felelds, az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasabdl az drzésért felelds a boritek lezarasara szolgéalo
feliileten elhelyezett aldirdsaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat 4tadédsara zart
boritékban kerill sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot nyilvantartasi
azonositoval latja el. /Az azonositd betiijelbdl és szamsorbol all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozé és az 6rzésért felelos példanyat
is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az eljaré szerv
bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az 6rzésért felelos személy ellendrzi.
A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései
szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az fdigazgatd esetében a
fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

18. Kommunikacids csatornak hasznalatanak rendje

A telefonhasznélat eljaras rendje

Az intézményi mobil vagy vonalas telefonok nem hasznalhatdak magancélra. A pedagogus
gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban
sem az udvaron nem hasznalhatja. Csak a legsziikségesebb esetben a legrovidebb id6tartamig
hasznalhaté a csoportbdl kilépve, ha a gyermekek felligyelete megoldott. A dolgoz6é a sajat
mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma vagy rezgd allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato.

Infokommuniké&cios rendszer hasznalati rendje

Ide tartozik a szamitdégép, laptop, tablet, okos telefon, wifi és az ezeken keresztiil elérhetd
intézményi dokumentéacié és a postafiokok.

Elénye:
e informacioszerzés,
e tajékozddas,
e tajékoztatas.

54



Zakanyszéki Mand-kert Ovoda és Bolcs6de 6787 Zakanyszék, Pet6fi Sandor utca 7

Hatranya:

o visszaélési lehet6ség a kozzétett adatokkal,

e nem kivant visszajelzések érkezése,

e jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.
Hasznalatuk szabalya:

e Munkaiddben csak vezetdi engedéllyel hasznalhatdak.

e Mivel a feltoltott adatok nyilvanosak és mindenki altal hozzaférhetéek, koriiltekintéen, a

személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve kell eljarni.

Az oktatdsban hasznélt feluletekre a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok csak kddolt
bejutassal jutnak el. Ezek a feliilletek nagy mennyiségli személyes adatot tartalmaznak, ezért a
hozzaférés titkos, a titoktartds a munkavallalo kotelessége €s feleldssége.
A kdznevelésben foglalkoztatott munkavallalo 2024. julius 1-ig koteles a Kormany altal biztositott
elektronikus azonositasi szolgaltatast és a hozzd kapcsolddo tarhelyet megigényelni és errdl a
munkaltaténak nyilatkozni irdsban.

” o’

19. Az elektronikus uton eléallitott papiralaput nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje
Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktato rendszert, a szabalyozast az intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésére
alakitja Ki.
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl tarolni kell egyéb adathordozén az alabbi
dokumentumokat:
e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagégusokra, neveldmunkat segitd vonatkozé adatbejelentések,
e az Gvodas gyermekek jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
e az oktdber 1-jei pedagogus/gyermek létszamanak listaja.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
foigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
A szabalyzat célja:
Az intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezd iratok kezelésének,
megOrzésének szabalyzasa.
A szabalyzat személyi hatalya:
A szabalyzat minden dolgozo szamara kotelez6 érvényii, aki munkaja soran iratkezeléssel
kapcsolatba keriil. A szabdlyzat bizalmas informaciokat tartalmaz az intézmény milkodését
illet6en, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!
A Szabélyzat betartdsdnak ellendrzése:
A Szabalyzat betartasanak ellendrzése az foigazgatd feladata, melyet rendszeres id6kozonként
elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa elézetes bejelentés nélkiil torténik!
A Szabalyzat targyi hatalya:
e kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajatol fuggetlendl,
e kiterjed az intézmény tulajdondban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek miiszaki dokumentécidira is,
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o kiterjed az informatikai folyamatban szereplé 0Osszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, Uzemeltetési), Kiterjed a rendszer- és felhasznaldi programokra,
e Kiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkozo utasitasokra, Kiterjed az adathordozok
tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:
Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzbéismeret -, valamint az adatb6l levonhatd, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés;
Kulonleges adat:
a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6zOdésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre
vonatkozd személyes adat;
b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a bliniigyi
személyes adat.
Kozérdekii adat:
az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyeb
kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem eso,
barmilyen médon vagy forméban rogzitett informacié vagy ismeret, fuggetlenil kezelésének
modjatél, onalld vagy gyltjteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értekelésére, a
birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzOdésekre vonatkozo adat.

Elektronikus Iratok létrehozasa:
Elektronikus irat létrehozdsa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus dton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténé taroldsa fajlokban torténik. Az
elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétol fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal térekedni kell népszerii formatumok hasznalatara.
Minden fajlnak harom f0 tulajdonsdga van: név, kiterjesztés, hely, tovabba, az iratkezelés
szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribatum):

e letrehozés datuma,

e utolsd mddositas datuma,

e utolso hozzaférés datuma,

e rejtett, irasvédett.
Az elektronikus Uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell
latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.
Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késdbbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
e A f4jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag érdekében.
e A fajl nevében a szokoz karaktereket lehet6ség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni, ha
lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik haszndlatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartozo fajlokat célszertien egy mappaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.
Elektronikus iratok kildése, fogadasa
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Az Eulsztv. 8. 8§ (1) Az ugyfél — torvény, eredeti jogalkotdi hataskorben megalkotott
kormanyrendelet eltéré rendelkezése hianyaban — jogosult az elektronikus tgyintézest biztositd
szerv el6tt az Ugyei intézése soran (gyintézési cselekményeit elektronikus Uton végezni,
nyilatkozatait elektronikus Gton megtenni. Ovodank dolgozdi a 2023. évi LII. torvény alapjan
2024. jalius 1-ig koteles a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast és
a hozza kapcsolodo tarhelyet igényelni és err6l a munkaltatonak irasban nyilatkozni.

Szabalyozasi rendje: az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgal6é programok

A KIR, OviKréta és KIRA rendszerben keletkezett iratok, az ilyen modon Iétrejott iratokat
nyomtatas utan Iratkezelési szabalyzatnak megfelelden meg kell 6rizni.

Az intézményi étkezési nyilvantartd rendszerben érkezd iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra. Az ilyen mddon létrejott iratokat nyomtatas utdn az Iratkezelési szabalyzatnak
megfeleléen meg kell drizni.

2024. szeptember 1.-t81 az intézményben a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 88. §-ban felsorolt
dokumentumokat az OviKréta alkalmazas (Ovodai adminisztraciot és fejlesztési tervek
elkészitését megkonnyité egységes online rendszer) hasznilatdval készitik el az
Ovodapedagdgusok.

Ez a tanligyi dokumentacié megfelel az Nkt., az EMMI rendelet eléirasainak ¢és elektronikus
taniligyi rendszer esetén rendelkezik az oktatasért felelos miniszter engedélyével.

A OviKréta programban vezetett mulasztasi naplé nem elektronikus dokumentum, hanem
elektronikusan vezetett dokumentum. Ezért azt nyomtatni kell, mert nem elektronikus
dokumentumkeént, hanem kinyomtatva papir alapon kezeljuk (kinyomtatni, bélyegezni, alairni
kell).

Ezzel mivel torvényes elemet tartalmaz, nyomtatott formaban mulasztasi naplé mentése soran — az
intézmény OM azonositdja, neve, cime, nevelési év, csoport megnevezése — ra keril a
dokumentumra, §sszefiizve, alairva hivatalos dokumentum.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi az intézmeényi szerveren torténik.

Az intézmény altal hasznalt programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével az
archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot
visszaallithato.

Az foigazgato felels:

e az iratok szakszeri és biztonsagos meg6rzéséért az elektronikus uton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért,

e a szamitastechnikai rendszerének biztonsagkdvetelményeiért altalanosan és a rendszer
lizemeltetéséért ondlloan felelds személy kijeloléséért,

o az lIratkezelési Szabalyzat -elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfelel6 célszerliségéért,

e a szervezeti egységek vezetOivel egylittmiikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaeért,

o az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasnak rendszeres ellenérzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, szilkség esetén a szabalyzat maodositasanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést intéz6 feladatokért.
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A programokhoz, munkadlloméasokhoz val6 hozzaférési jogosultsdgokat névre szoléan kell
dokumentédlni. A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsdgokat a
szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd allitja
0ssze.

A szamitdgépes alkalmazésok altaldnos zemeltetési, informatikai feligyeletének feladatai
Az informatikai terlileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés, valamint a
feladat- és felelosségi korét, kompetenciait a vezetd utasitasa alapjan az intézményi titkar végzi.
Az intézmény szempontjabodl jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, pl. személyi és munkaiigyi
rendszerek, Ugyiratkezelés az alabbiak:
e A személy és munkaligyek kezelésére szolgald rendszer: hozzéférési jogosultsdga van:
e Statisztikai adatszolgaltatds kezelésére szolgalod rendszer: hozzéférési jogosultsdga van:
igazgato, vezetdség tagjai, intézményi titkar.
Az informatikai rendszeren bellil elkiildnitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a biztonsaggal
kapcsolatos, specifikus elirasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési jogosultsagok odaitelését a
feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megéallapitani.
intezményi titkarnak el kell végeznie. Az alkalmazésok dokumentéciojat legalabb két szinten, az
iizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell sszeallitani.

A hianyzd, illetve elvesztett iratok tgyének rendezése

Az tligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von maga
utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit — az irat
eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az foigazgatdnak Ki kell vizsgalnia.

20. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A szabalytalansag, valamely 1étez6 szabalytdl: jogszabalyi rendelkezéstol, helyi rendelettol, egyéb
belsd szabalyzattol valo eltérést, az elvarasok be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartasa adodhat: nem megfeleld cselekményb6l, mulasztasbol, hianyossaghol.
Szabalytalansagnak mindsiil az, amely mértéke alapjan: a biintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljarads meginditasa adhat okot.

Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén, ha a miikodés barmely teriiletén szabdlytalansag
merul fel: a szabalytalansagot, vagy annak gyanujat haladéktalanul jelenteni kell az féigazgaténak.
Ha a foigazgatd, ha szabalytalansagot vagy annak gyanujat észleli koteles errdl a feliigyeleti szerv
vezetdjét haladéktalanul tdjékoztatni.

21.Zaroé rendelkezések

Az SZMSZ-t a fdigazgato késziti a neveldtestiilet bevonasaval és a fenntartd jovahagyasaval valik
érvenyese.

A hatélyba lépés napja 2025.09.01.

A hatalyba Iépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény az el6zdleg jovahagyott Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzata.

A nyilvanossa tétel: az 6voda honlapja, ahol mindenki szdmara hozzaférhetd elolvasasra.
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Legitimacios zaradék

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot készitette és véleményezésre, elfogadasra eldterjesztette:

Szlobonyi-Kovécs Agota_ Ph.
féigazgatod
Zakanyszék, 2025.

Az intézmény Szervezeti és M{kodési Szabalyzatdban foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban
biztositott altaldnos véleményezési jogdval élve a dokumentumrdl a nevel6testiileti elfogadas el6tt a
jogszabalyban biztositott hatdridé betartasaval véleményt alkotott.

,» A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg”.

Zakanyszék, 2025.

Alkalmazotti kbzosség elndke

A sziilSi képviselet a Zakanyszéki Mané-kert Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
elfogaddsahoz magasabb jogszabdlyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok
nyilvanossaganak biztositdsa, az intézmény, tdjékoztatdsi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkil, a jogszabalyban meghatdrozott
hataridé biztositasaval gyakorolta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.”

Zakanyszék, 2025.

SzMK elnok

Fenntartdé nevében: Zakanyszék Koézség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete megismerte, a
.......... /2025, (...................) Kt. Hatarozatéval elfogadta.

Matuszka Antal Istvan Ph.
polgarmester
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Megismerési nyilatkozat
A Zakanyszéki Manoé-kert Ovoda és Bolcs6de 2025. szeptember 01.-t6l hatalyos

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT4ban
gismertem, ennek szellemében végzem munkdmat.

foglaltakat me

sorsz | Név nyomtatott Aldiras Munkakor Datum

am

1. Bata Noémi dévodapedagogus

2. Bednarik Dezséné szakacs

3. Czékus Mihalyné dajka

4. Czimber - Szabé Anita ovodatitkar

5. Farkas-Szabd Terézia évodapedagdgus

6. Fekete Csaba Ferencné dévodapedagdgus

7. Gdaborné Molnar Médnika dajka

8. Juhdsz Viktoria dajka

9. Kadas-Lovasz Livia kisgyermeknevel§

10. | Csernusné Mardti Edit kisgyermeknevel§

11. | Katona Eva oévodapedagdgus

12. | Kovacsné Csernus Monika kisgyermeknevel§

13. | Huszkdné Zsemberi Eva pedagdgiai asszisztens
Edina

14. | Lazdr Dezsd Istvanné szakacs

15. | Lehdczki Jdnosné konyhai kisegit6é

16. | Lovasziné Széll Agnes kisgyermeknevel§

17. | Malatinszki Eva Veronika élelmezésvezetd

18. | Nagyné Deme Agnes ovodapedagdgus

19. | Sz(ics Gaborné konyhai kisegité

20. | Szlics Judit konyhai kisegit6é

21. | Szlics Timea dajka

22. | Tanacsné Kiss-P. Tiinde ovodapedagdgus

Margit
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23.

Vince Aranyos Erzsébet

takarité
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