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1. BEVEZETO

Altaldnos rendelkezések

Mityas Kiraly Ovoda és Bélcséde Tébbeéla Intézmény mikddésérdl, belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti €s milkodési szabalyzat hatirozza meg.
Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésr8l sz6lo 2011. évi CXC. Torvény 25. §-ban
felhatalmazdsa alapjén torténik. A szervezeti és mikodési szabdlyzat hatirozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a milkodésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal méas hatdskorbe. A szervezeti és miikodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok
dsszehangolt milikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.1 Az SZMSZ jogszabalyi alapja

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI
ALAPJA

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrél (Nkt.)
2023. évi LI torvény a pedagdgusok 1j életpalyardl
401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miiksdésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatirdl

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 térvény
végrehajtasardl
2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrél (Aht.)

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartésrol sz616 torvény végrehajtasardl
(Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Térvénykdnyvérsl (Mt.)

2012. évi IL. torvény a szabélysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXIL toérvény az informéaciés &nrendelkezési jogrél ¢és az
informécioszabadsagrol (Info térvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XIL. 29.) BM rendelet a katasztr6fék elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirsl
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e 1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérol

e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgéri védelem
dgazati feladatairdl

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

e 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl

e 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogbzasinak egyes kérdéseirdl

e 1992, évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogéallasarol

e 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a kiltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
€s belso ellendrzésérdl (Ber.)

e 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhat6sagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrél

e 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
mikodésérol

e 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgéltatisokrdl, a
pedagobgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekrdl €s a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban vald kézremiikodés feltételeirdl

e 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovadbbképzésben résztvevok juttatdsairdl és
kedvezményeirdl

e 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrdl

o 2011. évi CCXL torvény a csaladok védelmérol

e 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

e 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi Snkormanyzatairdl

* 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartézkodas alapvetd szabalyairél
e 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatési nyilvantartasrél (Onytv.)

e 1996. évi XX. torvény a személyazonosité jel helyébe 1ép6 azonositasi mddokrél és az
azonosito kddok hasznélatarol

e 1992. ¢évi LXVIL torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasardl
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Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérél és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovédbbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhdztartasi szakdgazatok
osztéalyozasi rendjérdl

1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol (Eiitv.)

121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrél

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a ko&zétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségligyi eldirdsokrol

Magyarorszag Alaptérvénye

Az intézmény hatalyos alapité okirata

Vezetoi utasitasok

Az intézmény miikodési és szakmai tevékenységét meghatiarozo dtmutatasok (Oktatdsi
Hivatal):

v' A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi igen
vu gvermekek ovodai nevelesenek iranvelve.docx

1.2 Boleséde miikodését meghatirozé jogszabalyok

1992.évi XXXIIIL. térvény a kozalkalmazottak jogalldsardl és annak mddositasai

1993. évi II1. térvény a szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrdl

1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst nyjtdé szocialis
intézmények szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

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

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

9/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol,

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogéllasarol szolé 1992. évi
XXXIIL torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi

agazatban torténd végrehajtasarol,
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328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhsz
felhasznalhatd bizonyitékokrol

415/2015. (X11.23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszégos jelentési rendszerrdl

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl

A Bélcstdei Nevelés-gondozés orszagos alapprogramja 2021.

1.3 Az intézmény tartalmi munkajit és torvényes miikodését meghatirozé helyi
szabalyok

Alapitoé Okirat

Miikédési Engedély

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
Helyi Ovodai Pedagégiai Program- Mini Bolesdde Szakmai Program
Haézirend

Eves munkaterv

Helyi értékelési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Munkaruha szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Tovabbképzési program

Tovébbképzési terv

Esélyegyenltségi terv

Adatkezelési szabalyzat

Tiizvédelmi szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

HACCP kézikonyv

Munkakdri leirasok

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa mindenkinek k6zds érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az fbigazgatd
munkaltatdi jogkdrében eljarva — hozhat intézkedést.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartdsa, megtartatisa feladata és
kotelessége az intézmény vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban,
illetve igénybe veszik, hasznéljak helyiségeit, 1étesitményeit.

SZERVEZETI ES MUKODES] SZABALYZAT 6
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1.4 Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa Matyas Kirdly Ovoda és Boles6de mikodésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ idébeli hatalya

Hatalyba lépés: 2024.oktdber 1.

Hatarozatlan iddre szol

Feliilvizsgalatara minden nevelési év megkezdésekor, illetve torvényi valtozéasok, intézményi
atszervezés alkalmaval keriil sor.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

- A gyermekekre és sziileikre, térvényes képviseldire,

- Az intézményben dolgozok &sszes alkalmazottra,

- Az odvodaval, bélcsédével és a mini bdlcsédével kapcsolatban 4llokra (szakmai
szolgaltatok, egészségiigyi szolgaltatok)

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

o A székhely egész teriiletére

e A székhely éltal szervezett intézményen kiviili programokra

e A bolesdde, mini boleséde intézményegységre, altala szervezett intézményen kiviili
programokra

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 7
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Bevezetés

A nemzeti kéznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. Toérvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszeri miikodésének biztositdsa, a zavartalan
miikodés garantélasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok
kozotti kapcsolat erSsitése, az intézményi mitkddés demokratikus rendjének garantildsa
érdekében a Matyas Kiraly Ovoda és Bélcséde alkalmazotti kozossége a kdznevelésrél sz616
2011. évi CXC. Toérvény 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

II. Intézményi alapadatok

2.1 Intézményi azonositok:

Az intézmény neve:

Székhelye:

A koltségvetési szerv tipusa:

A szamlaszamot vezetd hitelintézet
neve:

Fizetési szamla szama:

Telefon:
E-mail:

Intézményegység:
Intézményegység cime:

Az intézmény fenntartoja:

Az alapitas datuma:

Matyas Kiraly Ovoda és Bolesode
6783 Asotthalom Télgyfa utca 1.
tobbcélt intézmény, 6voda-bdlesdde
MBH Bank
56900020-10220962

06 62 291-404
ovoda@asot_lhalom.hu

Mini Boleséde
6783 Asotthalom, Dézsa Gydrgy u. 1.

Asotth’alom Nagykozségi Onkormanyzat
6783 Asotthalom Szent Istvan tér 1.

2003.07.01

Az intézmény alapité okiratanak szama, kelte: 637697, 2022.09.01

A létrehozasrél rendelkezo hatarozat szama: 1493-7/2022

Koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2003.07.01.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
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2.2 Koltségvetési szerv kozfeladata:
Ovodai nevelés, bélcsédei ellatds, intézményi étkeztetés, sziinidei gyermekétkeztetés

2.3 Koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

851020- Ovodai nevelés

Haroméves kortdl tankgtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az O6vodai nevelés a
gyermekneveléshez sziikséges, a teljes 6vodai életet magéban foglalé foglalkozasok keretében
folyik. Sajatos nevelési igényli gyermekek (szakértsi bizottsdg szakért6i véleménye alapjan)
ovodai nevelési, ellatasa. Hatrdnyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
integralt 6vodai nevelése.

2.4 Az intézmény jogallasa; Onallé jogi személy

Alaptevékenység kormdnyzati funkcié szerinti megnevezés:

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése

funkeié szama

091110 Ovodai nevelés ellatds szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek Gvodai nevelésének, ellatisanak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatds miiksdtetési feladatai

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

096015 Gyermekétkeztetés kioznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kiznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsddében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékos nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkézbeni ellatasat biztosito intézményben

2.5 A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Asotthalom Nagykozség
kozigazgatési teriilete, valamint barmely onkormanyzat kozigazgatasi teriilete az onnan bejaré
gyermekek tekintetében.

2.6 Mini bélcséde, bolesédei vonatkozasban: Asotthalom Nagykozség kozigazgatasi
teriilete, valamint barmely dnkorményzat kézigazgatasi teriilete az onnan bejaré gyermekek
tekintetében.

2.7 Kaltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje:

Az foigazgatdt nyilvanos palyézat tjan, a Képvisel-testiilet bizza meg a Magyarorszag helyi
dnkorményzatair6l sz6lé 2011.évi CLXXXIX. torvény 42.§-a, valamint a kézalkalmazottak
jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIIL torvény 23.§ elGirdsai szerint legfeljebb 5 év
id6tartamra.
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A f6igazgaté kinevezésével, foigazgatéi megbizasaval, felmentésével, féigazgatdi megbizas
visszavonésdval, az Gsszeférhetetlenség megéllapitdsaval, fegyelmi eljaras meginditasaval, a
fegyelmi biintetés kiszabasdval kapcsolatos jogkéroket a Képviseld-testiilet, az egyéb
munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A kdltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
Ko6znevelési foglalkoztatotti | 2023. évi LIL térvény

jogviszony

Kozalkalmazott 1992. évi XXXIII. térvény

2.8 A kiznevelési intézmény tipusa:
* Tobbcél, kozos igazgatdsi intézmény: dvoda és bileséde
* Alapfeladaténak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés
¢ Gazdalkodésaval 6sszefligg6 jogositvanyok:

A koltségvetési szerv éves kéltségvetésével kapcsolatban kotelezettségvallalasi,
teljesitésigazolasi és utalvanyozési jogkor illeti meg a koltségvetési szerv vezetdjét. A
penziigyi ellenjegyzés és érvényesitési jogkor gyakorlasira az Asotthalmi Nagykozség
Onkormanyzati Hivatal jegyzbje dltal kijeldlt az Asotthalmi Nagykézség Onkormanyzati
Hivatal 4llomanyéba tartoz6 kéztisztviseld jogosult.

A koltségvetési szerv gazddlkodasi feladatait ellatja: Asotthalom Nagykézség Onkorményzat
(6783 Asotthalom, Szent Istvan tér 1. )

Az intézménybe felvehetd maximdélis gyermeklétszam:100 6 (kiilon testiileti hatdrozat
elfogadasaval +20%)

Csoportok szama: 4 csoport
Bolcsdde: 2 csoport
Mini bélesdde: 1 csoport

Feladat ellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszam

Székhelyen 1év6 6vodéban: 100 6
Boles6de intézményegységben: 24 16
Mini bolcséde intézményegységben: 7 16

2.9 A feladatellatast szolgilé ingatlanvagyon:

Ingatlan cim Ingatlan Vagyon  feletti | Az ingatlan funkcidja,
helyrajzi rendelkezés joga | célja
szama vagyon
hasznalati joga
1. | Asotthalom, Télgyfau. 1 Hasznalati jog | Ovoda és konyha
2. | Asotthalom, Tolgyfau. 1 Hasznalati jog | Bélcsdde
3. | Asotthalom, Dézsa Gyorgy u. 15. Hasznélati jog | Mini bolcséde
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2.10 Vagyon feletti rendelkezés joga:

Asotthalom Nagykozség Onkorményzata vagyona feletti jog gyakorlasénak szabalyairdl

alkotott hatalyos 6nkorményzati rendeletben foglaltak szerint.

2.11 Az intézmény szervezeti felépitése:
Magasabb vezet6 beosztési: foigazgatd
Vezet6 beosztash: foigazgatd helyettes
Vezetd beosztasu: szervezeti egység vezetdk (bolcséde, mini bslcséde)
Vezetd beosztasu: élelmezésvezetd

Szervezeti egységek | Cim Engedélyezett 1étszam
Munkavallalék Ellatottak
Ovoda 6783  Asotthalom, | 8 f8 ovodapedagdgus 100 18
Matyas Kiraly Ovoda | Tolgyfa u. 1. 4 f6 dajka
és Bolcsode 1 o pedagégiai
asszisztens
Konyha 6783 Asotthalom, 1 16 élelmezésvezetd 150 adag
Etkezési feladat | Tolgyfa u. 1. 2 {6 szakdacs
ellatasa 1 16 konyhai kisegité
Bélesade 6783  Asotthalom, | 4 f6 kisgyermekneveld 24 16
Tolgyfa u. 1. 1 16 bdlesddei dajka
Mini Bélcsode 6783  Asotthalom, | 2 f6 kisgyermeknevel§ 7 {6
Dézsa Gyorgy u. 15. | 1 {8 bélesddei dajka
2.12 Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:
e 2011. évi CXC. tdrvény A nemzeti kdznevelésrél sz616
e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz616 torvény

végrehajtasardl

* 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi féigazgatdsagrol
* 1992. évi XXXIIL t6rvény a kozalkalmazottak jogallasardl
® 1999.évi XLII térvény a nem dohanyzék védelmérél

e 1992.évi XXIII torvény a kizalkalmazottak jogallasardl

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikédésérsl és a

kodznevelési intézmények névhasznalatardl sz616
* 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az évodai nevelés orszégos alapprogramjarél

e 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajitos nevelési igényli gyermekek nevelésének

iranyelvérdl

® 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet A pedagbgusok elémeneteli rendszerérsl és a
kdzalkalmazottak jogallasarol sz6ld

intézményekben torténd végrehajtdsarsl
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e 328/2011.(X11.29) Korm. Rendelet A személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijara és az igénylésiikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrdl

2.13 Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

A koznevelési intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.14 A koltségvetési szerv szervezete, miikodése
Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. Az intézmény pénziigyi-gazdasagi

feladatait Asotthalomi Polgdrmesteri Hivatala latja el a képviselGtestiilet altal a 85/2020.
(09.23) Kt. hatérozatéval elfogadott megéllapodas alapjan.
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III. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek €s a vezetSi szintek meghatérozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény szakmai tekintetben 6ndll6. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban
minden olyan kérdésben dént, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A dontések elkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és a sziilok is.

A kételezéen foglalkoztatandé alkalmazottak 1étszdmat a hatélyos jogszabalyi eléirasok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési évenként az iranyité szerv altal kiadott
képviseld-testiileti hatdrozat adja meg.

Féigazgaté

— 7\ L

Féigazgato-helyettes Bolcsode Mini Bolcsdde Elelmezésvezetd
szakmai vezet6 szakmai vezetd

Ovodapetlagogusok
Kisgyemekneveld Kisgyermekne\eld Szakacs j

Pedagdgiai assz.  Dajkédk Bolesédei dajka Bélesddei dajka Konyhai
kisegitd

&
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3.1 Az 6voda szervezeti struktiiraja

Az dvoda szakmailag 6n4ll6 szervezeti egység.

A Nemzeti Kdznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC térvény alapjan az 6voda a gyermek
haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

3.2 A bélesode szervezeti egysége

A bélcsdde és mini boleséde szakmailag 6nallé szervezeti egység.

Feladatkdre: A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrdl sz616 tobbszér modositott
1997. évi XXXI. Térvény 41-42 §-ban foglaltak szerint gyermekjoléti alapelldtasaként. a
gyermekek napkozbeni ellatisa, bolesédei ellatasi formaban. Az intézményen beliil a
boleséde, mint 6nallé szakmai egység miikodik, két csoporttal a mini bolesédei egy
csoporttal.

3.3 A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6néllosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kdzdsség, ezen beliil:

® A neveldtestiilet- 6vodapedagdgusok

e Szakmai munkakdzdsség

* A nevelémunkét kozvetleniil segité dajkak, pedagdgiai asszisztens

* Bédlesddei kozosség

Az intézmény kiilonbszé kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a vélasztott
képviseldk kozremiikodésével - az féigazgatd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

- értekezletek

- megbeszélések

- forumok

- rendezvények

A kapcesolattartas dltaldnos szabalya, hogy a kiilonboz6 dontési férumokra, nevelGtestiileti-
szakalkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a déntési, egyetértési €s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell régziteni.

3.4 Az intézmény szervezeti egységei
Intézményvezetés

A fBigazgat6 és a szervezeti egység vezetd, aki — a koznevelési térvény elGirasai szerint —
felelés az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért, dont az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe. A
f6igazgatd irdnyitja a foigazgatd-helyettes és a bolcsdde szakmai vezetdjének munkajit. A
f6igazgaté és szakmai vezetd kapcsolatot tart a sziildi kdzosséggel, biztositja miikodésiik
feltételeit.
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A vezetoség

Az intézmény vezetGsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyulé funkcidk megvaldsitaséban, és érje el a belsd szervezettsége, a
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatésat.

3.5 Az intézmény vezetéségének tagjai
1. fdigazgatd
2. bolesédei szakmai vezetd
3. foigazgatd helyettes
4. szakmai munkakozosség vezetok

3.6 Szakalkalmazotti kézosség

Az intézmény dolgozéi kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és kézalkalmazottak,
ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve
mellett a 2023. évi LII. torvény és a kozalkalmazotti torvény szabalyozza. Az alkalmazottak
kozill az évodapedagdgusok, a nevel-oktaté munkat segitdk koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, a konyhai dolgozok, a bélesédei dolgozék kézalkalmazotti jogviszonyban
dllnak az intézménnyel. A szakalkalmazotti kozosségnek az 6évodéban foglalkoztatott
valamennyi kozalkalmazotti tagja.

3.7 Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozé szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakért betsltd alkalmazottja, valamint a
kozépfoku és felséfoki végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kézvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kzossége.

A neveldtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet a féigazgatd vezet. A nevelbtestiilet
évente legaldbb két alkalommal értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

3.8 Szakmai munkakézosségek

Tagjai az intézményben folyé nevelé munka tervezését, szervezését és ellenbrzését, szakmai,
mddszertani kérdéseket segité dvodapedagogusok.

A munkakdz0sség vezet6jét a munkakozosség javaslata alapjén az intézmény vezetdje bizza
meg, a megbizas visszavondsig érvényes.

3.9 A nevel6-oktaté munkat segité dolgozok kozossége
Felettik az 4ltaldnos munkaltatéi jogokat a féigazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott €s sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkdrrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a foigazgaté vagy helyettes.
Nevel6-oktatdé munkat segitd alkalmazottak:

1. pedagbgiai asszisztens

2. dajkak

Feladataikat a munkakéri leirasok tartalmazzdk.
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3.10 Sziiléi szervezet

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesités, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkéjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal
rendelkezé szildi szervezet miikddik. Az 6vodaban a sziilsi kozdsséggel a csoport
pedagdgusai és a f6igazgaté vagy helyettes tartja a kapcsolatot.

3.11 Erdekképviseleti férum
A bolesddében az érdekképviseleti Forum megvizsgélja a hozza benytjtott panaszokat és a
hataskorébe tartozo tigyekben dont.

3.12 A bels6 kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetbsége évente illetve szitkség szerint tart megbeszélést az aktuilis
feladatair6l. Errdl irdsos emlékeztetd készill. Az intézményi vezetdség megbeszéléseit a
féigazgatd késziti el és vezeti le. Az igazgatésag tagjai a belsd ellendrzés szabalyzataban
foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is ellatnak.

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben rdgzitettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informéciokrol kdlesonssen tajékoztatjak egymadst.
A vezetSk kozotti munkamegosztast jelen szabélyzat és a munkakéri leirds tartalmazza, mely
az SZMSZ mellékletét képezi.

A féigazgatd és a kdzosség kapcsolattartasa:
e nevelGtestiilet
* szakmai munkakozosség
* szakalkalmazotti kdzdsség
* sziiléi kozosség
e ¢rdekképviseleti forum

A feladatok elosztasénak alapelvei:
e aranyos terhelés
e folyamatossig

A megbeszéléseket a foigazgatd késziti el6 és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyezés késziil.
A vezet6k a havonta tartando megbeszéléseken beszdmolnak a vezetésiik al tartozé szervezet
miikddésérdl, illetve tovabbitjak az informaciokat az értekezleten sziiletett déntésekrdl az
irdnyitasuk alatt 1év6 szervezeteknek, tovabbé a szervezett6l a vezetéség felé.

3.13 Utasitasi és intézkedési jog gyakorlisa

A magasabb vezetd, valamint a vezet$ beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozzajuk rendelt
munkatdrsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitési és  intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitdsi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozé esetében
vildgosan meg kell hatdrozni a munkakéri leirasban.

A vezet egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

Az 6vodat a féigazgaté irdnyitja, 6 a legfelsébb vezetd.
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Intézményen beliil megtalalhat6:
o ala- és folérendeltség
o azonos szinten beliil mellérendeltség
3.14 Az intézmény iranyitiasa
3.14.1 Az 6voda magasabb vezetdi, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa,
meghatdrozza feladatait a kifelé iranyulé funkciok megvalésitasiban és érje el a belsé
szervezettsége, hatékonysdga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A féigazgato

Az intézmény €lén a foigazgato 4ll, akit egy fSigazgaté-helyettes segit az dvoda vezetésével
Osszefliggb feladatai ellatasdban, és egy-egy szakmai vezetd, aki a bolcséde szakmai
vezetéséért felelds. '

Az intézmény féigazgatéja egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellitja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl
ra hdrulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

A f8igazgaténak az intézmény vezetésében fenndlld felelosségét, képviseleti és dontési
Jogkoreét elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg.

Hataskorébe tartozik: az intézmény teljes szervezete.

Jogkore:

e Gyakorolja a munkaltatoi jogkorét

e Els6 fokon dént azokban a taniigyi-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és
mas jogszabalyok hataskorében utalnak

* Szabalyozza az intézmény szervezet miikddését, tovabba az intézményi élet belsd
rendjét.

® Meghatirozza az intézményen kiviili szervekkel valé kapcsolattartds feltételeit és
modjat

® Ellenfrzi az intézményi nevel6-oktatdé munkéat, az intézmény tigyvitelét,
szervezeteinek és k6zdsségeinek miikddését.

* Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor

 Fizetési kotelezettségek, utalvanyozis esetén gyakorolja az alairasi jogkort

e A pedagdgus etikai normdinak betartasaért és betartatasaért

e A gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az
intézményben

o Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért

e Az intézmény vagyonkezelésében, hasznélatba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeloi jogok rendeltetésszer(i gyakorldsaért
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e Az alapit¢ okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért

* A tervezési, beszdmolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgdltatdsira  vonatkozd  kdtelezettség  teljesitéséért, annak  teljességéért,
hitelességéért

* Irdnyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését

e Ellendrzi és értékeli a neveldi-pedagdgiai munkat, tovabbd az dvodapedagdgusok

adminisztrativ tevékenységét

Feliigyeli a karbantartasi és feltjitasi munkaélatokat

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol

Kapcsolatot tart a sziil6i kdzosség képvisel§jével

Feladata, kotelezettségvéllalasi, munkaltatoi képviseletei jogksr gyakorlasa.

Gyakorolja a kitelezettségvallaldsi jogkort, kizdrélagos jogkorébe tartozik a kiilon

szabalyzatban meghatdrozott értékhatdrt meghaladdé 6sszegben a megrendelésre,

kivitelezésre, szdllitdsi szerzddésre vonatkozo kotelezettségvallalds.

e Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly vagy egyéb belsé szabalyzat nem utal mdas hataskorébe, dént az
intézményen beliili hatdskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket és
panaszokat

e Felel az intézmény gazdasagi eseményeiért, takarékos gazdalkodasért

e Gondoskodik a kozzétételi lista karbantartasardl

e Figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirdsokat

A fOigazgat6 — a koznevelési torvénynek megfelelden — egy személyben felelds:

O O

OO0 00000 O0OO0OO0OO0OO0

)

az intézmény szakszerd és torvényes miikodéséért

az ésszer(i €s takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagdgiai programjanak jovihagyasaért

a pedagogiai munkaért, a nevelotestiilet vezetéséért

a pedagdgus etikai, erk6lcsi normainak betartdsaért és betartatdsaért

a nemzeti innepek méltd megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért

a neveldmunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- €s tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megelézéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért

a huméner6forras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIR-adatszolgaltatés hitelességéért

a pedagdégusi kozéptavl tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzéasi terv
elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabélyzatok betartdsanak biztositdsaért a munkakori leirdsok és a vezetdi ellendrzés
utjan
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A f6igazgaté rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy més elharithatatlan ok miatt az intézmény mikadtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradésa jelentés veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna.
Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntarté egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntart6t haladéktalanul értesitenie kell.

A feladatai hatékony ellitisa érdekében:

® Részt vesz az intézmény pedagégiai programjéban megjelend nevelési-oktatési
alapelvek, célok és feladatok meghatérozasaban.

e Egyiittmikddik munkatérsaival, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény
elérje a nevelési/tanulasi eredményekre vonatkozé deklaralt céljait.

* A gyermekek egyéni készségeinek és képességeinek kibontakoztatédsira Ssszpontositd
nevelé munkat var el.

* Az intézményi miikodést befolyasold azonositott, Gsszegylijtott, értelmezett mérési
adatokat, eredményeket felhasznalja a stratégiai dokumentumok elkészitésében, az
intézmeény jelenlegi €s jovobeli helyzetének megitélésében, kiiléndsen a nevelés/tanulés
szervezésében €s iranyitasaban.

* A kollégakkal megosztja a nevelési/tanulési eredményességrol sz616 informaciodkat.

® Beszamol6t kér a gyermek megfigyelésén és a helyben szokdsos méréseken alapulo
egyéni fejlédés véltozasardl és elvérja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a gyermekek
fejlesztése érdekében.

e Iranyitdséval az intézményben kialakitjak a gyermekek értékelésének kozds alapelveit,
melyekben hangstilyosan megjelenik a fejleszté jelleg.

 Iranyitisaval az intézményben a fejlesztd célii visszajelzés beépiil a pedagdgiai
kultiraba.

* A jogszabélyi lehet6ségeken beliil a pedagégiai programot, az Ovodai nevelés Orszagos
alapprogramjdra (ONAP) alapozva, az intézmény sajatosségaihoz igazitja.

* lIranyitja az éves nevelési, az éves tanulasi/tevékenységi/projekt/tematikus terv, és az
¢ves tervezés egyéb dokumentumainak kidolgozasat és Osszehangoldsat annak
¢rdekében, hogy azok lehetévé tegyék a pedagdgiai program teljesitését valamennyi
gyermek szamara.

* lIranyitja a differencidld, az egyéni tanuldsi utak kialakitasat célzé nevelés,
tanulastdmogaté eljirdsokat, a hatékony gyermeki egyéni fejlesztést.

* Gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek (tehetséggondozast,
illetve felzarkoztatast igénylok) specidlis timogatas kapjanak.

o Nyilvantartja a kotelez6 6vodai nevelésbél tivolmaradds kockézatdnak kitett
gyermekeket, és aktiv irdnyitdi magatartdst tanGsit a tavolmaradas megel6zése
érdekében.

* A jovbkép megfogalmazdsa soran figyelembe veszi az intézmény kiils6 és belsd
kdrnyezetét, a folyamatban 1év6 és varhaté valtozésokat.

* Szervezi €s irdnyitja az intézmény jévSképének, értékrendjének, pedagdgiai €s nevelési
elveinek megismerését és nevelési-tanuldsi-tanitasi folyamatokba éplilését.

* Figyelemmel kiséri az id6szer( kiilsd és belsé valtozasokat, konstruktivan reagal rajuk,
ismeri a véltoztatasok sziikségességének okait.
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e A viltoztatast, annak sziikségességét és folyamatat, valamint a kockazatokat és azok
elkeriilési modjat megosztja munkatarsaival, a felmeriilé kérdésekre valaszt ad.

e Kepes a viltoztatas folyamatit hatékonyan megtervezni, értékelni és végrehajtani.

e Folyamatosan nyomon kiveti a célok megvaldsulasat.

* Rendszeresen meghatérozza az intézmény erGsségeit és gyengeségeit (a fejlesztési
teriileteket), ehhez felhasznalja a bels6 és a kiilsé intézményértékelés eredményét.

o Iranyitja az intézmény hosszi és révid tava terveinek lebontésat és sszehangolasit,
biztositja azok megvalésitasat, értékelését, tovabbfejlesztését.

e Folyamatosan tdjékoztatja munkatarsait és az intézmény partnereit a megjelend
véltozasokrdl, lehetéséget biztosit szdmukra az 6nallé  informécidszerzésre
(konferenciak, eléadéasok, egyéb forrasok).

* A vezetés engedi, és szivesen befogadja, a nevelés-tanulds-tanitis eredményesebbé
tételére iranyul6 kezdeményezéseket, innoviacidkat, fejlesztéseket.

* Vezet6i munkdjaval kapcsolatban szamit a kollégak véleményére.

e Tudatos sajat vezetési stilusanak érvényesitésében, ismeri erdsségeit és korlatait.

o Onértékelése relis, erdsségeivel jol él, hibdit elismeri, a tanuldsi folyamat részeként
értékeli.

* Az §vodapedagdgus szakma €s az intézmény vezetés teriiletein keresi és rendelkezik (j
szakmai informéciokkal, és elsajatitja azokat.

® Vezetdi hatékonysagit Snreflexidja, a kiils6 értékelések, sajat és masok tapasztalatai
alapjan folyamatosan fejleszti.

* Hiteles és etikus magatartast tantsit. (Kommunikéci6ja, magatartdsa a pedagégus etika,
erkdlesi normdainak megfelel.)

® A vezetdi programjaban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kitlizésében, a
tervezésben, a végrehajtésban.

* Ha a kériilmények valtozdsa indokolja a vezetdi palyazat tartalménak feliilvizsgalatat,
ezt vilagossa teszi a nevel&testiilet és valamennyi érintett szamAra.

* A munkatdrsak feleldsségét, jogkorét és hataskorét egyértelmiien meghatérozza,
felhatalmazast ad.

° A vezetési feladatok egy részét delegalja vezetétirsai munkakérébe, majd a
tovabbiakban a leadott dontési- és hataskdri jogokat 6 maga is betartja, betartatja.

* Részt vallal az 6vodapedagbgusok tevékenységének latogatisaban, megbeszélésében.

* Az 6vodapedagogusok értékelésében a vezetés a fejlesztd szemléletet érvényesiti, az
egyének erosségeire fokuszal.

o Osztonzi a neveldtestiilet tagjait dnmaguk fejlesztésére illetdleg dnfejlesztésére.

e Alkalmat ad az 6vodapedaggusoknak személyes szakmai céljaik megvalésitésara,
tamogatja munkatarsait terveik és feladataik teljesitésében (Teljesitményértékelés).

e Aktivan mikddteti a munkakozosségeket, az egyéb csoportokat (projektcsoport példaul
intézményi Gnértékelésre), vezetdi jelenléte fontossaganak tiikrében részt vesz a team
munkaban.

* Kezdeményezi, szervezi és Osztonzi az intézményen beliili egyiittmiikodéseket, és az
intézmény céljainak elérése érdekében tdmaszkodik a pedagdgusok munkéjéra

® Szorgalmazza a belsd tuddsmegosztas kiilsnboz6 formait.

* A tovdbbképzési programot, beiskolazasi tervet Gigy allitja Sssze, hogy az megfeleljen
az intézmény szakmai céljainak, valamint a munkatarsak szakmai karriertervének.
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e Az intézményi folyamatok megvaldsitisa sordn megjelend dontésekbe, dontések
elokészitésébe bevonja az intézmény munkatérsait és partnereit.

¢ A dontésekhez sziikséges informaciokat megosztja az érintettekkel.

e Masok szempontjait, eltéré nézeteit és érdekeit figyelembe véve hoz déntéseket, old
meg problémaékat és konfliktusokat.

® Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatérsi korével, odafigyel
probléméikra, és vélaszt ad kérdéseikre Szorgalmazza a belsd tudédsmegosztas
kiilonbozé formait.

e Kétirdnyt informécidaramlést tdmogaté kommunikiciés rendszert (eljarasrendet)
alakitottak ki.

° Az intézmény munkatirsai szdmara biztositott a munkdjukhoz sziikséges
informacidékhoz és ismeretekhez val6 hozzaférés.

o Az értekezletek Osszehivasa célszerliségi alapon térténik, résztvevéi a témdban
érdekeltek.

* Az intézmény rendszeresen felméri a sziikségleteket, relis képpel rendelkezik a nevels/
tanité munka humanerdforras-sziikségletérol.

* A humaner6forrds sziikségletben bekévetkezd hidnyt, a felmeriilt problémakat idejében
jelzi a fenntarté szdméra.

* A pedagdgiai munka megszervezésében, a feladatok elosztasiban a szakértelem és az
egyenletes terhelés kiemelt hangsilyt kap.

* Az Ovodapedagégusok végzettsége, képzettsége megfelel a neveld/tanité munka
feltételeinek, az intézmény deklarélt céljainak.

* Az intézmény pedagbgus-tovabbképzési programjit az intézményi célok és
sziikségletek, az egyéni életpélya figyelembe vételével alakitottak ki.

e A vezetdk felkésziiltek a pedagdgiai munka iranyitdsanak, ellenérzésének feladataira.

* Az intézmény vezetése személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti és tanulasi kultira
fejlesztésében.

* Az intézmény szervezeti és tanuldsi kultirdjat a kozésen meghozott, elfogadott és
betartott normék, szabéalyok jellemzik.

* Az intézmény alkalmazotti kozosségének munkéjéra, egylittmiikddésére a magas szinti
bels6 igényesség, hatékonyséag jellemzd.

* Az intézmény szdméra fontosak a hagyomanyai, azok megjelennek az intézmény
alapdokumentumaiban, tetten érhet6k a szervezet miikodésében, és a nevels-oktatd
munka részét képezik.

* Az intézményben dolgozok és kiilsé partnereik ismerik és dpoljak az intézmény multjat,
hagyomadnyait, nyitottak 0j hagyoményok teremtésére.

* A munkatirsak feleldsségének ¢és hatdskorének meghatérozdsa egyértelmi, az
eredményekrdl rendszeresen beszamolnak.

e A feladatmegosztas a szakértelem és az egyenletes terhelés alapjan térténik.

o A felelésség és hatiskorok megfelelnek az intézmény helyi szabalyozdsaban (SZMSZ)
rogzitetteknek, és timogatjak az adott feladat megvaldsulasat.

e Folyamatosan megtorténik az egyének és csoportok dontés-elékészitésbe torténd
bevondsa - képességiik, szakértelmiik és a jogszabalyi eléirasok alapjan.

e Az intézmény munkatirsai képességiik, szakértelmiik, érdeklddésiik szerint
javaslatokkal segitik a fejlesztést.
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e A munka értékelésével és elismerésével kapcsolatos informaciok széban vagy irdsban
folyamatosan eljutnak a munkatarsakhoz

e Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az intézményben belsé ellenérzést
végeznek.

e Az ellendrzési tervben szerepel, hogy ki, mit, milyen céllal, milyen gyakorisaggal,
milyen eszkozdkkel ellendriz.

e Az intézmény azonositja az egyes feladatok eredményességének és hatékonysaganak
méréséhez, értékelésehez sziikséges mutatokat.

e Az ellendrzések eredményeit felhasznaljdk az intézményi oOnértékelésben, és a
pedagdgusok dnértékelése soran is.

o Az értékelés tények és adatok alapjan, tervezetten és objektiven torténik, alapjat az
intézményi 6nértékelési rendszer jelenti.

e Az intézményi onértékelési rendszer miikodését az intézmény vezetése irdnyitja, az
OTM segiti s a nevelétestiilet valamennyi tagja részt vesz az onértékelési folyamatban.

e Az intézményben folyd nevelési /tanitdsi munka alapjaként a gyermekek adottsagainak,
képességeinek megismerésére vonatkozé megfigyelési /mérési rendszer mikodik.

o A gyermekek értékelése az intézmény alapdokumentumaiban elfogadott, k&zds
alapelvek és kvetelmények (értékelési rendszer) alapjan térténik.

* Az intézményben a gyermeki fejlédést folyamatosan kovetik, a gyermeki fejlédést
dokumentaljak, elemzik, és az egyes évek értékelési eredményeit dsszekapesoljék,
sziikség esetén fejlesztési tervet készitenek.

e Az oOvodapedagbgusok a gyermekek eredményeir6l fejleszté céllal folyamatosan
visszacsatolnak sziileinek/gondviseljének és az életkornak, fejlettségi szintnek
megfeleld formaban a gyermeknek.

* Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak elkészitése, mddositédsa sordn
megtdrténik az ellendrzések soran feltart informéaciok felhasznélasa.

e Az intézmény a nevelési és tanulasi eredményességrél szolé informdaciék alapjn
feliilvizsgalja a stratégiai és operativ terveit, kiilénds tekintettel a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek ellatasara.

* A problémdk megoldésara alkalmas médszerek, j6 gyakorlatok gy(jtése, segitd belsd

(6tletek, egyéni erésségek) és kiilsd erbforrasok (példaul palyazati lehetSségek) és

szakmai tdmogatisok feltérképezése ¢és bevondsa természetes gyakorlata az

intézménynek.

Az intézményi dokumentumokat a jogszabalyoknak megfeleléen hozza nyilvanosségra.

Szabalyozassal biztositja a folyamatok nyomon kdvethet6ségét, ellendrizhetéségét.

Elvarja a szabalyos, korrekt dokumentéciot.

Személyesen irdnyitja partnereinek azonositasat, részt vesz a partnerek képviseloivel és

a partnereket képvisel6 szervezetekkel (példaul SZMK) torténé kapcsolattartdsban

* Az intézmény vezetése hatdskdrének megfeleléen hatékonyan egylittmiikodik a
fenntartéval az emberi, pénziigyi és targyi er6forrasok biztositisa érdekében.

A féigazgaté kizirdlagos hatiskére a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.
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3.14.2 A foigazgaté-helyettes

Vezetdi tevékenységét a foigazgatd koézvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az 4ltalanos
munkdltatéi jogokat a féigazgaté gyakorolja. A féigazgatd-helyettes munkakori leirdsat az
foigazgaté késziti el. Nevelési és taniigy-igazgatési, vezeté-helyettesi, hatds- és jogkdrrel,
valamint feladatokkal megbizott helyettese a féigazgaténak. Felel6sséggel osztozik az
intézmény nevelési céljainak megvaldsitasaban.

Hataskorébe tartozik:
- szakmai munkak$zosség
- fegyelmi bizottsig

Jogkor:
* atanligy-igazgatési tevékenység irdnyitasa
= aldirdsi jogkdr gyakorldsa a vezeté 4ltal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és més teljesitési kitelezettség esetén
= javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara
* a foigazgaté hosszabb ideig tarté tavolléte, akadélyoztatésa (betegség stb.)
esetén a helyettesitése
= gyakornoki rendszer miikdtetése
* Kkozvetlenill szervezi és irdnyitja -a nevelémunkét kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkajat
A féigazgato-helyettes
A fOigazgaté helyettest a foigazgaté bizza meg a megbizas idejére, melyhez beszerzi a
fenntartd egyetértését.
Vezetdi tevékenységét a foigazgato kdzvetlen irdnyitisa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége

* A fGigazgaté tévollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelésséggel végzi a vezetési
feladatokat.

* Anevelési teriileten kdzremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

o Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.

A féigazgatd-helyettes felelds:

e a helyettesitések megszervezéséért

a sziil8i szervezet mitkddésének segitéséért

szabadsdgok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
a belsd tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért

A féigazgato-helyettes feladatai:

e a foigazgato kiilon megbizdsa alapjan részt vesz a vezetéi munkaban
— szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az évodat
— palyakezdd, Gjonnan belépé pedagdgus szakmai munkajat segiti
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— a  koltségvetés  eldtervezésénél  Osszedllia a  hidnylistdt, egyeztet az
6vodapedagdgusokkal és a dajkakkal

A féigazgati-helyettes ellen6rzési feladatai:
e ecllenérzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirasoknak megfeleld munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
* az intézményt érintd, megoldandd problémék jelzésére

v

° avezetd tavolléte esetén torténd helyettesités idétartama alatt tortént eseményekrdl
3.15. A foigazgato helyettesitési rendje:

A fGigazgatd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat a helyettesi feladatokkal
megbizott latja el.

A f8igazgatdt tartds tavolléte vagy az allds betoltetlensége esetén a foigazgatd-helyettesiti.
Abban az esetben , ha a fSigazgaté és a helyettes tartésan tévol van, munkavégzésben
akadalytatottak a legmagasabb szakmai tapasztalattal rendelkezé ovodapedagbgus helyetesiti.
Kivételt képeznek ez aldl azok az tigyek, amelyek azonnali déntést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezet kizar6lagos hataskorébe tartoznak.

A vezetdket akadilyoztatisuk esetén a munkakozosség vezetd illetve az intézményben
tartozkodé 6vodapedagégus helyettesiti. Intézkedési jogkére a gyermekek biztonségos
megovasaval dsszefliggd, azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

3.16 A kiadvinyozas szabalyai

Az intézmény nevében aldirasra az foigazgaté jogosult, akadalyoztatésa esetén — az azonnali
intézkedést igényl6 figyiratokra vonatkozéan — alairasi jogot gyakorolhat az fofoigazgato-
helyettes.

Rendkiviili esetben az alairdsi jogkért irdsos felhatalmazas alapjén megbizott pedagdgus is
gyakorolhatja.

Az atruhazott jogkor gyakorléjénak e tevékenységérdl az foigazgatot tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

.»Hosszl bélyegzs: Az dvoda neve, cime, ill. az ad6szdma

»Korbélyegzd: Kézépen cimer, korben az dvoda neve, cime .,

Az intézményi bélyegz6k hasznélatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
féigazgato, szervezeti egység vezetd és fofdigazgatd-helyettes, élelmezésvezetd, dvodatitkar
minden iigyben, a munkakéri leirdsukban, szerepld iigyekben.

_ Matyas Kiraly

Ovoda és Bolcsode Matyss icirs
6783 Asotthalom, Télgytau, 1. qud;}gss‘g{caslxd
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Cégbélyegzo
® Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzét kell hasznélni.

e A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast
Jogszerzést jogrol valo lemondast jelent.

* Az intézmény cégbélyegzo hasznalatara a féigazgatd, jogosult.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rol, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvev0 személy a nyilvantartasban alairdsaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért felelds: a foigazgatd.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegz6k megdrzéséért.

A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a féigazgaté gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasoknak
megfelelden jar el.

A foigazgaté kiadvanyozza az 6voda egésze tekintetében:
e az 6voda mikddését megallapitd szabdlyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
e a helyi 6nkorméanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
e a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
¢ a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrrel 8sszefliggd dontések
iratait,
e Ovodai beszamoldokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,
az intézményi koltségvetéseket és kiltségvetési beszamolokat,
az eldiranyzat-mddositasokat,
mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
a rendszeres statisztikai jelentéseket,
mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadményozas jogat maganak tartotta fenn.

A fdigazgaté- helyettes kiadvanyozza:

e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vélaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadvanyozésat az féigazgaté nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

* a feladatkdrébe tartozé tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandé
vélaszlevelek el6készitése soran hozott kdzbensé intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadményozasat a vezeté nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.
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3.17 A képviselet és tajékoztatas szabalyai

Nyilatkozat témegtajékoztatd szervek felé.
Az intézmény képviseletére a féigazgat6 jogosult, aki ezt a jogit meghatérozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasarél sz616 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s mikddési szabélyzat, helyettesitésrél sz6l6 rendelkezései a fSigazgaté helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e Ovodai jogviszonnyal,

* az intézmény és mdas személyek kozotti szerzddések megkotésével, mddositasaval és
felbontésaval,

munkaltatéi jogkorrel Gsszefiiggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan hivatalos tigyekben,

telepiilési 6nkormanyzatokkal valo ligyintézés sorén,

allami szervek, hatésagok és birosag elétt,

e az intézményfenntart6 és az intézmény miikddtetdje elétt,

e intézményi kézosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas sordn,

* nevelési-oktatdsi intézményben miikddo egyezteté forumokkal, igy a nevelbtestiilettel,
a szakmai munkakdzosségekkel, a sziili szervezettel,

* mas koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban és mikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiils6 partnereivel,

* az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

® e o

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
féigazgaté vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallaldssal jar6 jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyair6l fenntartoi, miikddtetsi dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.

Ha jogszabély tgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1év alkalmazottjanak egyiittes aldirésat kell érteni.

A televizio, a rddid és az frott sajté képviseldinek adott mindennemil téjékoztatés

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi elbirasokat kell betartani:

* Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatésra, illetve nyilatkozatadasra a féigazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

* A kozolt adatok szakszerfiségéért és pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.
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e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

¢ Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevé hatdskérébe tartozik.

3.18 Az elektronikus iton elallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elééllitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden.

A rendszerben rogzitett adatok jovahagyasa a dokumentumok hitelesitése az intézmény
vezetoje kizardlagos jogkore.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu mdsolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositdsa,

® az alkalmazott pedagégusokra vonatkozo adatbejelentések,

e g tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

® gz oktober I-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s a
toigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai haldzataban egy kiilén
e célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag a foigazgaté éltal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

3.19 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
izemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzOkdnyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyz6kdnyv lezarasa, a kinyomtatott példany aldirasa kizarélagosan féigazgatdi hataskor.

3.20 Az ovoda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapesolat-
tartas

A jogszabalyoknak, szakmai eléirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e avezetOség

e a szakalkalmazotti kbzosség

e aneveldtestiilet
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e a szakmai munkakdzGsség
e adajkak

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodd feleldsségi szabalyokat a személyre sz6ld6 munkakéri leirdsok
tartalmazzak.

3.21 A vezetoség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon iigyekben, amelyekben a fdigazgatd sajat jogkorébol
sziikségesnek tart.

A vezetOség tagjai:

o fbdigazgatd

o fbigazgatd-helyettes

e szakmai munkak6zdsség vezetdje

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetok irdnyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhdz tartozé munkat.
frasban és értekezleteken beszamolnak teriiletiik miiksdésérdl, a kiemelked6
teljesitményekr6l, hidnyossdgokrdl, problémakrél, valamint javaslatokat tesznek a
fejlesztésekre.

3.22 Az intézmény kozosségei
Szakalkalmazotti kozosség

A szakalkalmazotti kozdsségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 és kozalkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kitelességeiket a munka térvénykdnyve 2023. évi
LII. tv. és a kdzalkalmazotti térvény szabalyozza.

A szakalkalmazotti kézosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatirozott részvételi,
Jjavaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak
megviltoztatdsidval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatérozdséaval és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kdzdsségeken
kivill az intézmény miikddési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvéanithat az intézmény minden dolgozdja.

Az clhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-el6készités sordn a dontési jogkor
gyakorl6janak mérlegelnie kell.
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A dontési jogkdr gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel k6zdlni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak tgy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Déntési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
3.23 A neveldtestiilet
A nevelétestiilet miikddésére vonatkozé altalinos szabalyok

A nevelotestiilet az 6voda pedagdgusainak kozdssége, a nevelési-oktatdsi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozé szerve.

A neveldtestiilet tagja: az 6voda valamennyi kinevezett dvodapedagogusa.

A nevelGtestiilet dontési €s véleményezési jogkorét a Nkt.70.§-a valamint a EMMI r. 117. §-
a hatdrozza meg:

A nevel6testiilet 2024. januar 1-t6l a kivetkezé intézményi dokumentumok elékészitésében
kozremuiksdik:

a) a pedagogiai program elkészitésében kozremiikidik, nem a nevelétestiilet fogadja el,

b) az SZMSZ elkészitésében kozremiiksdik, nem a nevelbtestiilet fogadija el,

¢) héazirend elkészitésében és elfogaddsaban

d) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

€) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk

elfogadasardl,

f) a tovabbképzési program elfogadasarél,

g) a nevelbtestiilet képviseletében eljar6 pedagdgus kivalasztasarol,

i) jogszabalyban meghatdrozott mas tigyekben
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

A nevelétestiilet és annak iigyrendje

A nevelStestilletet az dvodédban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6
foglalkoztatottak kdzossége alkotja.

A nevelotestiilet az 6voda legfontosabb tanicskozd és dontéshozd szerve. Az Gvoda
nevelbtestiilete a nevelési és személyiségfejleszté kérdésekben, az dvoda miiksdésével
kapcsolatos itigyekben, valamint e tdrvényben és mas jogszabilyokban meghatéirozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezé és javaslattevd jogksrrel rendelkezik.

A nevelotestiilet a feladatkérébe tartozé tigyek elSkészitésére vagy eldéntésére tagjaibol —
meghatérozott iddre vagy alkalmilag — bizottségot hozhat l1étre, valamint egyes jogkdreinek
gyakorldsat 4truhdzhatja a szakmai munkakozosségre. Az atruhdzott jogkdr gyakorldja a
nevelbtestiiletet tdjékoztatni koteles — a nevelbtestiilet altal meghatarozott idékszonként és
modon — azokrél az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.
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A székhelyintézmény neveldtestiilete, intézmény egységben az intézményi szakalkalmazottak
kozossége onalléan is miikddhet, illetve hozhat déntést azokban az iigyekben, amelyek
kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik.

A kozds igazgatasi koznevelési intézményben az intézmény egészét érintd kérdésekben a
nevelotestiiletet megilletd jogositvanyokat — kivéve azokat, amelyek a tanuléi jogviszonnyal
kapcsolatosak — a szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

3.23.1 A nevelétestiilet déntés-atruhazasi joga

A miniszteri rendelet 117. §-a lehetévé teszi, hogy a neveldtestiilet
* A feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatérozott idére vagy alkalmilag — bizottsadgot hozzon létre, valamint
e Egyes jogkdreinek gyakorldsat atruhdzzon a szakmai munkakozosségre, a sziil6i
szervezetre.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tdjékoztatni kiteles — nevelétestiilet 4ltal
meghatarozott idékozonként és médon — azokrdl az tigyekrdl, amelyekben a nevelétestiilet
megbizasabdl eljar.
A miniszteri rendelet alapjén a nevelStestiilet kizérélagos — azaz 4t nem ruhdzhaté —
hatéaskdorébe tartozik
e ahazirend
elfogaddsara vonatkozé dontés.

3.23.2 A nevelétestiileti értekezlet elfkészitésével és lefolytatiasaval kapesolatos
rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési év sordn:
- rendes és rendkiviili értekezletet tart.
A nevelGtestiilet rendes értekezleteit az Gvoda éves munkatervében meghatdrozott
napirenddel és idépontokban az Intézmény vezetdje hivja dssze.
A nevel6testiilet egy nevelési éve sorén az alabbi értekezleteket tartja:
- nevelési évzard-nyito értekezlet
- rendkiviili értekezlet aktudlis feladatok, valtozasok alkalmaval

3.23.3 Az alkalmazottak és a nevelétestiilet hatdrozatképessége, dontéshozatala:

A szakalkalmazotti és a nevelbtestiileti értekezlet hatdrozatképes, ha a tagok kétharmad része
jelen van.

A dontéseit nyilt szavazassal hozza meg, egyszerii t&bbséggel - ha a jogszabély masképpen
nem rendelkezik - szavazategyenléség esetén a féigazgatd szavazata dont.

A neveldtestiilet dént
= atovabbképzési program elfogaddsarol,
®* aneveldtestiilet képviseletében eljar6 pedagdgus kivalasztasardl,
* sajat mikodésérdl, dontéshozatalanak rendjérol,
= truhdzott hataskérskrol,
" jogszabalyban meghatdrozott mas iigyekben,
" intézményi elvards rendszer pedagdgusokra, vezetdre és az intézményre vonatkozd
intézményi elvarasok elfogadasérdl,
= az 5téves Onértékelési program és az Eves 6nértékelési terv elfogadasarol.
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A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet
* az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét
* afOigazgato-helyettes megbizasa és megbizasinak visszavonasa elétt,

A nevelotestiileti értekezlet tsszehivasa

A neveldtestiilet {iléseit az intézmény féigazgatdja hivja dssze. Az értekezlet megtartasa eldtt
legalabb 5 nappal értesiti a testiilet tagjait.
Az értesitéssel egyidejlileg az tilés tervezett napirendjét is ismertetni kell az érdekeltekkel.

A nevelétestiilet hatarozatképessége, dontéshozatala:

A nevel6testiileti értekezlet hatdrozatképes, ha a tagok kétharmad része jelen van.

A dontéseit nyilt szavazassal hozza meg, egyszerli tébbséggel - ha a jogszabaly masképpen
nem rendelkezik - szavazategyenlGség esetén a fGigazgatd szavazata dont. Ha a jelenlévok
egyharmada ezt kéri, a nyilt szavazés helyett titkos szavazast kell tartani.

A f8igazgatéi pélydzata vonatkozdsdban a vezetési programmal &sszefiiggd szakmai
vélemény tartalmanak elfogaddsardl titkos szavazassal dont.

A nevelotestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni, amelyet a jegyzokdnyvvezetdn tal
egy, az lilésen mindvégig jelenlévd személy alairasdval kell, hogy hitelesitse.

A nevelotestiileti értekezlet dontési és véleményezési jogkérébe tartozé kérdések hatérozatait
—evenként folyamatos sorszammal —az intézmény irattaraba keriilnek.

Az értekezletet a féigazgatd vagy a javaslatira megbizott személy vezeti le.

3.24 A rendkiviili nevelétestiileti értekezletre vonatkozé szabalyok:

A f8igazgat6 a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasanal a napirend harom nappal
eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Ossze az Ovoda lényeges problémadinak
megoldasara.
A rendes ¢és rendkiviili nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyv késziil, melyek kotelezd
tartalma:

- Datum,

- Helyszin pontos meghatarozésa,

- Napirendi pontok felsorolasa

- Jegyz6kdnyvvezetd megnevezése

- Részletes, a napirendi pontoknak megfelel6 hiteles széveg

- Jelenléti iv

A jegyzbkdnyvek minden alkalommal aldirjék:
- féigazgatd
- jegyzdkdnyvvezetd
- két hitelesit6 aldiro.
A neveldtestiilet dontéseit és hatrozatait — jogszabalyokban meghatarozott kivétellel — nyilt
szavazassal és egyszerili sz6t6bbséggel hozza.
A szavazatok egyenldsége esetén a foigazgat6d dont.
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A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagdba — irattdraba — keriilnek
hatérozati formaban.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha:
= aféigazgatd Osszehivija,
= anevelbtestiilet egyharmada kéri,
= ha az intézményi sziil6i szervezet kezdeményezi.

3.25 Szakmai munkakozosség

Az dvodaban legalabb 6t pedagogus hozhat létre szakmai munkakszosséget.
A szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitisiban,
tervezés-ében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd az
ovodapedagogusok mindsitési eljarasaban.
Az 6vodaban, az azonos feladatok ellatasira egy szakmai munkakzidsség hozhatd létre.
Kiilon szakmai munkak6zgsség miikdhet a tagintézmény.
A szakmai munkak&zosséget munkakodzdsség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzdsség
véleményének kikérésével a foigazgatd biz meg legfeljebb ot évre.
A szakmai munkakozGsség dont

¢ miikddési rendjérdl €s munkaprogramjarol,

e anevel6testiilet 4ltal dtruhazott kérdésekrol,

A szakmai munkakozosség véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben folyé pedagdgiai
munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkakoz&sség véleményet ki kell kérni

® tovabbképzési program elfogadasihoz,

®  az gvodai nevelést segité eszkozok kivalasztasahoz

A szakmai munkakoz6sség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben részt vehet,
de kdznevelési szakértoként nem jarhat el.

Nkt. 71.§-a szerint
e SZMSZ-ben meghatarozottak szerint gondoskodik a pedagégus munkakérben
foglalkoztatottak nevelé-oktaté munkajanak segitésérol.
e Munkak6z6sség vezetd iranyitja, akit az foigazgaté a munkakdzdsség véleményének
kikérése utan biz meg 5 évre.
e Munkéjat éves munkaterv alapjan végzi.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI Rendelet alapjan dént:

- miikédés rendje, munkaprogramja

- neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

- véleményezi az intézményben folyo pedagdgiai munka eredményességét, tovabbfejlesztésre
javaslatot tesz

- kozremiikodik a pedagdgiai programmal, tovabbképzési programmal neveld-oktatd

munkéhoz sziikséges eszkozok kivalasztasaval, a gyermekek felvételével kapcsolatos
kérdésekben.
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3.26 Sziildi Szervezet

Az 6voda és a sziil6k jogaik érvényesitésére, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
képviseletet miikodtetnek. A sziiléi szervezet véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik.

Az dvodai sziiléi képviselet egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:
e az 6vodai SZMSZ véleményezésében,

az éves munkaterv elkészitésekor,

az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

a szlil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,

az 6voda €s a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitdsaban,

a gyermekvédelmi feladatok meghatdrozdsaban, a munkatervnek a sziildket is érintd

részeében.

3.27 Az 6voda dokumentumainak nyilvinossiga

1) Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Pedagdgiai Programjat minden partner
szamara hozziférhetdvé kell tenni: A Pedagdgiai Programrél tajékoztatast lehet kérni
személyesen a foigazgatonal telefonon egyeztetett iddpontban.

2) Az évoda Hazirendjét valamennyi 0j gyermek sziiléje részére nyomtatott forméban 4t kell
adni, melynek atadas-atvételét dokumentalni kell

Az 6voda honlapjén kotelezéen, minden nevelési év kezdetekor a statisztikai jelentés
idépontjdban — mindenkori év oktéber 15-ig — az aldbbi intézményi adatokat kell kdzzétenni:
e Az dvodapedagbgusok szamat, iskolai végzettségét és szakképzettségét
e A dajkdk szamat, szakképzettségét,
e A nevelési év rendjét
e Az 6vodai csoportok szamét
A gyermekesoport létszamat.

Feladat:

Kozzétételi kotelezettség az 6voda honlapjan, barki szamara, személyazonositasra alkalmatlan
formaban, korlatozastdl mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is kimasolhat6 modon, a
betekintés, a letdltés, a nyomtatds, a kimasolds és a halézati adatatvitel szempontjabdl is
dijmentesen torténé hozzaférhetvé tétele.

3.28 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A teljes korl egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatési intézményben eltoltott idében
minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatdsi intézmény mindennapjaiban rendszerszertien
mikodd egészségfejleszt6 tevékenységekben.

A nevelési-oktatési intézmény altal mitkddtetett teljes korii egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagégusok a nevelési-oktatdsi intézményben végzett
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tevékenységet, a helyi pedagdgiai programot és szervezeti miikodést, a gyermek, a tanulo és a
sziil6 részvételét a nevelési-oktatasi intézmény életében ugy befolyasoljdk, hogy az a
gyermek, a tanuld egészségi dllapotdnak kedvezd irdnya valtozasat idézze eld.

Ezen Szabélyozas egységet alkot a Hazirend megfelel6 fejezeteivel.
A fenntarté és/vagy a foigazgaté megéllapodast kot véddndkkel, fogorvossal az orvosi ellatés

érdekében. Az orvos, valamint a védénd a Megallapodiasban megjelslt médon és
rendszerességgel latja el az dvodas gyermekeket.

Az Intézmény vezetdje gondoskodik arrél, hogy a fogorvos és védénd munkdjihoz a
sziikséges feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, id6, 6vodapedagdgusi feliigyelet.
A védéoltasok az 6vodaban nem adhatok be.
Nevelési évenként minden gyermek -a sziil$ irasbeli beleegyezésével -egy alkalommal részt
vesz:

e Fogészati sziirésen
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3.29 Kapcsolatok mas intézményekkel
Kiils6 kapesolatok rendszere formaja és modja

* Az intézmény pedagbgiai programjaval Osszhangban a vezetés iranyitasaval
megtorténik a kiilsd partnerek azonositdsa, koztik a kulcsfontossagli partnerek
kijeldlése.

e AKkiils6 partnerek kére ismert az intézmény munkavallaloi szamara.

* Az intézmény terveinek elkészitése soran egyeztet az érintett kiilsé partnerekkel.

* Rendszeresen megtorténik a kiemelt kulcsfontossigli partnerek igényeinek,
elégedettségének megismerése.

e Az intézmény rendelkezik panaszkezelési szabélyzattal.

Az intézmény vezetése a jogszabalyban el8irt médon eleget tesz tajékoztatasi
kotelezettségeinek.

* Az intézmény a helyben szokdsos moédon t4jékoztatia kiilsé partnereit (az
informécidatadds szobeli, digitdlis vagy papiralapt).

* Az intézmény részt vesz a kiilonbsz6 tarsadalmi, szakmai szervezetek munkéjaban és
a helyi kozéletben.

® Az dvodapedagdgusok €s a gyermekek részt vesznek a kiilonbozé helyi/regionalis
rendezvényeken.

- Kiss Ferenc Altaldnos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola

Folyamatos kapcsolattartds az 6vodai-iskola vezetéi és a pedagdgusok kozétt Az intézmény
f8igazgatondjét és az also tagozatos tanitondket fogadjuk az évodéban, ahol ismerkedhetnek a
leendd elsd osztdlyosokkal. Kolcsonds latogatésokat tesznek pedagbgusok és gyermekek
egymds intézményeiben, ezzel megkdnnyitve az dvoda-iskola &tmenetet. Kozos
rendezvényeken vagy gyermekprogramokon vesznek részt az alsé tagozatos diakok és vodas
gyermekek..

- Pet6fi Sandor Miivel6dési Haz és Konyvtar

Ovodasaink egyedi megbeszélés alapjdn az intézmény termeiben megrendezésre keriils
innepélyeken, miisoros délutanokon vehetnek részt. Az idSpont egyeztetése az
kozmiivelodési szakember és a kényvtaros altal torténik.

- Bed6 Albert Erdészeti Szakképz6 Iskola és Kollégium
Tanulmaényi kiranduldsok és sétak lehetGségét biztositja, eldzetes egyeztetés alapjan

- Gyermekjoléti szolgalat

Intézményiink kézremikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megsziintetésében, ennek
soran egyiittmiikddik a gyermekjéléti szolgalattal.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds segiti az intézmény pedagdgusainak gyermekvédelmi és
ifjisagvédelmi munkajat,

Ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagégiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kér a
gyermekjoléti szolgdlattél, vagy més, az ifjuségvédelmi, csalddjogi teriileten miik5dd
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szolgalattél. Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, az Intézmény vezetdje és a
gyermekvédelmi felelés megkeresésére a gyermekjoléti szolgélat javaslatot tesz arra, hogy a
nevelési —oktatasi intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést
tegyen. Az Ovodai gyermekvédelmi felelds a hirdet tablan kifliggesztett idépontokban
fogadoorat tart.

-Boles6dék és Ovodak Kistérségi Egyesiilete

11 telepiilés bolcsédéinek €s Ovodainak egyiittmiikddésén alapul, mely ké&lesénds
segitségnyljtasban, kozos programokban, szakmai tovabbképzésekben, informéaciéaramlasban
nyilvanul meg.

- Homokhati Szocialis Kézpont
Segitségnyujtasban, kozos programokban, informacidéaramlasban nyilvanul meg.

- Borostyan Nyugdijas Klub
Segitségnyujtasban, kozos programokban, informaciéaramlasban nyilvanul meg.

-Csongrad-Csandd Virmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Morahalmi Tagintézménye
Logopédus, fejlesztépedagdgus, pszichologus segitségével szlirbvizsgilatok szervezése az
Ovodas korG gyermekek szdmdra. Beilleszkedési és tanuldsi nehézséggel kiizdé gyermekek
fejlesztése. Bolcsédés korti gyermekek korai fejlesztésének szervezése.

- Szakmai szolgaltat6 — Szakért6i Rehabiliticios Bizottsag

Egyiittmiikodiink a szlirévizsgalatok megszervezésében, a fejlesztési folyamatot figyelemmel
kisérjiik €s segitjiik, konzultalunk a szakemberekkel, javaslatot tesziink. Biztositjuk a sziilék
felé az informacioaramlast.
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VI. A kioznevelési intézmény miikodésének rendje

Beiratkozis és a felvétel rendje:

Az 6vodai beiratkozésra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. A fenntart az
Ovodai beiratkozas idejérdl, az ovodai jogviszony létesitésével Osszefliggd eljarasrol a
beiratkozas elsd hatarnapjat megel6zden legalabb harminc nappal

4.1 Az intézmény miikédési rendje
A nevelési év szeptember 1.-t6] - augusztus 31.-ig tart, mely két részbdl 4ll.

4.2 Nevelési-oktatasi év (IX. 1.-V. 31-ig),
e mely idészak alatt a gyermekek részére a Pedagdgiai Program szabalyozisanak
megfelelden foglalkozéasokat, tevékenységeket szerveznek.
Dokumentum: Csoport heti rendje

4.3 Nyari id6szak (V1. 1.-VIII. 31-ig), mely idé alatt

e Az 6vodai csoport szervezett foglalkozasok nélkiil miikédik, 6sszevontan

® A nyari 6vodai élet dokumentaldsa: Nyari csoportnapléban

e Nyari takarits, karbantartas idején az 6voda bezar. Ekkor torténik az 6voda sziikség
szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.
A zarva tartds idOtartamat a fenntart6 hatdrozza meg.

* A nyari zérva tartds idétartamarol a sziiloket legkésdbb minden év 02.15-ig a téli zarva
tartdsrol november 30-ig értesitjiik a sziiloket

Az 6voda 5 napos (hétf6tél-péntekig) 50 6ras nyitva tartdsi idével tizemel, reggel 7.00- 17.00-

ig.
Rendezvények alkalméval a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést féigazgaté engedélyezi.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez6 konyhai dolgozé nyitja, az 6vodat a heti rend
szerinti ligyeletes dajka zarja.

* A bejarati ajtok nyitva illetve zarva tartisit a csoportok napirendje hatdrozza meg,
melyet minden nevelési év elején az éves Munkatervben rgzitiink és a sziildkkel az
elso sziiléi értekezleten illetve a sziil6i hirdetd tablan ismertetiink.

e A hivatalos ligyek intézése a vezet6i iroddban torténik.

Csoportosszevonas szabdlyai: rendkiviili esetben keriilhet sor - iskolai sziinet, vagy
lecsokkent gyermeklétszam esetén. Az Gsszevonas felsd hatéra 30 f6.

4.4 Nevelésnélkiili munkanapok:

Idépontjat ¢és felhaszndldsit az éves munkaterv tartalmazza, melyrél minden év
szeptemberében tajékoztatast adunk a sziil6i kozosségnek.

A nevelésnélkiili munkanapok éves felhasznaldsa soran figyelembe vessziik:

- a jogszabalyi kotelezettséget,

- az Ovodaba jaro sziilok munkahelyi leterheltségét.
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A nevelés nélkiili munkanapok idépontjarél minimum 7 nappal korabban értesitjiik:

- a sziildket

- fenntart6t

A nevelés nélkiili munkanapokon: szakmai tovabbképzést, alkalmazotti értekezletet tartunk.

4.5 A vezetok intézményben val6é benntartézkodasinak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Amennyiben tartés tivollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas vagy ket
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt a féigazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhatd meg, uigy a helyettesités rendjére
vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

4.6 A foéigazgato vagy foigazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az f8igazgat6t szabadséga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd helyettes
helyettesiti.

Az foigazgatd akadédlyoztatdsa esetén az foigazgatd helyettesitését teljes felelosséggel az
dvodaban az f6fdigazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd
kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az fbigazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartés tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb id&étartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsira vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomadséra kell hozni (értesités,
kifuiggesztés).

3.15. pontban leirtak szerint torténik a helyettesités!

A vezetd, illetve a vezetO helyettes helyettesitésére vonatkozd tovéabbi elirdsok:

e a helyettesek csak a napi, a zdkkendmentes miikddés biztositdsira vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatdsara a munkakdri
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabélyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

A reggel 7 o6ratdl 8 oraig, illetve a 16.00 oratdl 17.00 o6raig terjedd iddben a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
ovodapedagbgusok. Intézkedési jogkdre az intézmény mikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megbvasaval 6sszefliggd azonnali dontést igénylé tigyekre terjed ki.

4.7 A létesitmény és helyiségeinek hasznalati rendje

Az évoda minden dolgozdja felelds:
- az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért,
- az 6voda tisztasaganak, rendjének megbrzéséért,
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- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
- a tliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért

a.) Az 6voda épiiletét cimtablaval és nemzeti szin(i lobogéval kell ellatni.

Az 6vodai nemzeti szinli zdszIOk tisztantartasa és cseréje a torvényi rendelkezéseknek
megfeleloen a vezetd felelds.

b.) Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett tartézkodhat.

¢.) Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az dvoda teriiletérdl kivinni tilos.

d.) Vagyonvédelmi intézkedés: az 6voda zarasaért a mindenkori délutanos dajka a felelds

€.) Az oOvoda helyiségeit -az Alapité Okiratnak megfeleléen -mds, nem nevelési célra
atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet.

f.) Az 6voda dolgozoi, tovabb iigynskok, iizletszervezdk vagy més személyek az intézmény
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivételt képez, az 6vodai vagy a
sziil6i szervezet altal szervezett vasar.

g.) Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szél és az
egészséges €letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

h.) Az évoda helyiségeibe, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz két6dé
szervezet nem milkodhet.

4.8 Belépés és benntartézkodas rendje azok szamara, akik nem éllnak jogviszonyban az
6vodaval

o A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az o6vodaval jogviszonyban nem 4llé
személyek az féigazgatonak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az
Ovodaban. A foébejarati ajtd zdrasat kovetden a csengetésre ajtot nyitd a belépdket az
féigazgatohoz kiséri.

o A fenntart6i, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds a féigazgatdval
tortént egyeztetés szerint torténik.

o Az 6vodai csoportok és foglalkozéasok latogatasat mas személyek részére a foigazgatod
engedélyezi.

4.9 Unnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval dsszefiiggé feladatok

A megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés az dvodapedagogus feladata ugy, hogy
figyelembe veszik a gyermeki személyiséget és a helyi sajtossagokat.

Az 6vodai iinnepségeken és rendezvényeken az Gvodapedagdgusok és dajkak jelenléte
kételezd az alkalomhoz ill6 6ltdzékben.

Az 6vodai linnepélyek rendje a Pedagdgiai Programban szabalyozott, és a mindenkori éves
munkatervben konkretizélt (hataridd, felelds)

Az dvodai hagyomdnyok

1. / Gyermekkézosséggel kapcsolatos hagyomdnyok:

e kozds megemlékezés a gyermek név, ill. sziiletésnapjardl
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o ajandekkészités sziiloknek, kisebb o6vodasoknak, 4ltalanos iskoldsoknak, egyéb
partnereknek,

e Ovodai tinnepélyek, rendezvények megtartasa: télapd, karacsony, husvét, nemzeti
iinnepek, farsang, gyermeknap, anyak napja, évzaré mtisorok

e népi hagyoméanyok &poldsa: jeles napokhoz kapcsoldédd szokasok, népi kézmiives
technikdk bemutatdsa €s megtanitasa

e {szi - tavaszi turdk, kirdndulasok (sziiret, termésgytijtés, Vadaspark latogatéasa)

e sportnapok szervezése

2./ A neveldkkel kapcsolatos
e szakmai napok szervezése
e tovabbképzésen szerzett ismeretek megvitatdsa, dtadasa
o dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa az aktualis nevelés feladatokrol

A nemzeti és egyéb tinnepek megszervezése intézményi szinten torténik.
A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval:
- karacsony,
- anyak napja,
- évzard

Az anydk napja és az évzaré nyilvanos, és azonos idépontban is szervezheték. Ezekre
meghivhatdk a sziilok és mds vendégek is.

4.10 Intézményi védo, 6vo eldirasok
Az 6voda dolgozdinak feladatai a balesetek megel6zésében és balesetek esetén

A nevelési-oktatédsi intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a gyermekek, tanulok
feligyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira

Ezen fejezet egységet alkot a neveld testiilet altal jovahagyott— Hézirend az dvoda védo, ovo
intézkedése-fejezettel.

Az Intézmény vezetdje felelds az 6vodaban a neveldmunka egészséges és biztonsdgos
feltételeinek a megteremtéséért, €s a gyermekbalesetek megelozéséért. A feltétel rendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa a fenntarté onkormdanyzattal vald egyeztetés, jelzés allandd
vezetdi feladat.

Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megdvasa.

Minden pedagogus feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi
épségitk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja és ezek elsajatitdsardl meggy6z6djék,
tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennill, a
szilkséges intézkedést megtegye.

Az o6voda minden dolgozdjdnak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Tlzvédelmi
utasitdsa Tlizriad6 terv és a Hazirend rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak)

Az O6vodai egész napos nevelomunka folyaman a dolgozdnak koriiltekintéen kell

megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo, -6vo eldirasok figyelembe vételével.)
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Fontos szabdly, hogy a gyermekcsoport feliigyelet nélkiil nem maradhat, az évodai csoport
eliigyeletérol intézményi dolgozd, aki_kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dll az
intézménnyel koteles gondoskodni,

Az Gvondnek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kévetendd
magatartasra — mindezeket dokumentalja a csoportnapléban.

Kiiléndsen fontos ez, ha:
e az udvaron tartozkodnak,
e ha kiilonb6z6 kdzlekedési eszkézzel kozlekednek
e ha az utcan kézlekednek
e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
e ¢segyéb esetekben.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendérzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A nevelési-oktatdsi intézményben bekovetkezett tanulo-és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jard tanulé-és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgdlni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehaté személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatisért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1év6  elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvéntartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt Atmenetileg nincs lehetéség,
jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy példinyat — az elektronikus Gton
kitoltstt jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kdveté hénap nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a fenntarténak. A nem éllami
intézményfenntarté a részére megkiildstt papir alapi jegyzSkonyvet nyolc napon beliil
megkiildi a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges engedélyt kiallitd
kormanyhivatal részére.

Az elektronikus tton kitsltstt jegyz6kdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzékonyv
egy példanyat at kell adni a sziilének. A jegyzékonyv egy példanyit a kiallité nevelési-
oktatési intézményében meg kell 8rizni.

Ha a sériilt dllapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgéltatds hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokdnyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgdlasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanul6-és gyermekbaleset, amely

a) a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétsl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben életét
vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,
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¢) a gyermek, tanulo orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

d) a gyermek, tanuld silyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, a tanulé bénuldsat, vagy agyi
karosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kvetkezik be,
a jelentési kitelezettség a foglalkozast tartd intézmeény kotelessége.

A kormanyhivatal a nem allami intézményfenntartotol, a Ko&zpont a nevelési-oktatasi
intézménytdl érkezett, nem elektronikus Gton kitdlttt baleseti jegyz&kdnyvet a naptari félévet
kovetd honap utolsé napjaig megkiildi az oktatasért felelds minisztérium részére.

Az 6vodapedagogus feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni:

e asériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni

e ha sziikséges, orvost kell hivni

e ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetni,

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetdjének,

Az elsésegélynynjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozdnak kételessége a segitségben részt venni.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megeldzésére.

4.11 A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapesolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhadz-, mizeum-, kiallitas latogatas

e sportprogramok

e iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az évodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagoégusok feladatai:

e A csoport faliijsagjan tdjékoztatjdk a sziiléket a program helyérél, idépontjardl és a
kozlekedési eszkdzrdl.

o Az fbigazgatd tajékoztatdsa elozetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedési
eszkoz) kitoltésével irasban.

1

Kiilonleges el6irasok
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A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kisérd — de minimum
216

o Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenkeént 1-1 £6 felndtt kisérd

Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapesolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdri alkalmasségi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCP-eldirasok betartasa és betartatdsa mindenki feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzéas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztésa tilos!

4.12 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az évoda milkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadédlyozza, illetve az Ovoda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsdgdt és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

e atermészeti katasztrofa (pl: villamcesapas, foldrenges, arviz, belviz stb.)

e atliz '

e arobbandssal torténd fenyegetés.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének azonnal/haladéktalanul jelenteni.
Az féigazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl. Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ — ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e az intézmény fenntartdjat,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbanassal torténo fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az Intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportnak a Tlizriadd terv és a
Bombariadd terv mellékleteiben taldlhaté ,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

o Az épiiletb§l minden gyermeknek tédvoznia kell, ezért a foglalkozast tarto
6vodapedagégusnak a termen kiviil (pl: mosdéban) tartézkodd gyerekekre is
gondolnia kell!

e A Kkiiirités sordn a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté é6vodapedagdgus
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hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt — e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.
e A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténéd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szdmolnia!

Az épiilet kiliritése a Tlizriadd terv szerint torténik.
A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkdzelebb eso kdzosségi helyre torténik.

Az intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg — felelds
dolgozok kijeldlésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrdl:
e a kiliritett tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,
o akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
e avizszerelési helyek szabadda tételérdl,
e az elsGsegélynynjtas megszervezéserol,
e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tiizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasardl.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e a rendkiviilli esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet
jellemzdirdl, helyrajzarol,
e az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol)
e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az épiiletben tartdzkodo személyek létszamardl, életkorardl,
e az épiilet kiliritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja kételes betartani!

Tz esetén szilkséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriado terv” c.
foigazgatodi utasitas tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézmeényi szabalyozésat az ,,Intézkedési terv” robbantassal vald fenyegetés esetére
(HIT) c. utasitas tartalmazza (Hazirend).

A tiizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a dolgozdkkal térténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az Intézmény vezetje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben €s a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az

foigazgato a felelds.

A tlizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvényliek.
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Az intézmény egész teriiletén és az épiilet megkdzelitését szolgalé kapu 5 méteres korzeteben
a dohanyzas szigoruan tilos!

A tlizriadé tervet az 6voda be- és kijaratanal kell elhelyezni.

Bombariado esetére meghatdrozoit szabdlyok

Az intézményben a tiizvédelmi szabéalyzatban meghatérozottak szerinti, menekild utvonalakat
allandban akadalymentesen kell hagyni.

A varatlan eseményekre valé szakszer{i intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
intézmény minden tagépiiletében évente legaldbb egyszer el kell gyakorolni.

Bomba, vagy ismeretlen eredetli, gyan(is idegen targy észlelése esetén az 6voda épiiletét
minden bent tartézkodénak azonnal el kell hagynia.

A bombariadéval kapesolatos teendéket a helyszinen tartozkodé vezetd koteles irdnyitani.

A bombariadét a vezetd a rend6rségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:
e az intézmény neve, pontos cime
e emberélet van-e veszélyben
e a vélt bomba éltal veszélyeztetett épiiletek,
e a bejelentd neve, lakcime, telefonszdma és a bejelentés idépontja.
A bombariadérél minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

4.13 Az 6vodai munka belsé ellenorzésének rendje

A fenntart6

a)* e torvényben foglalt keretek kozott — a tankeriileti kozpont, valamint az éallami
felséoktatdsi intézmény altal fenntartott koznevelési intézmény kivételével — dont a
koznevelési intézmény létesitésérdl, nevének megéllapitasardl, gazddlkodédsi jogkdrérdl,
atszervezésérdl, megsziintetésérdl, alapfeladatdnak modositdsarél, fenntartéi joganak
atadasardl,

b) * dont az 6vodéba torténd jelentkezés modjardl, az 6vodai altalanos felvételi idpontrol, az
6voda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasarol,

¢) * meghatdrozza a koznevelési intézmény koltségvetését, tovabba — tankeriileti kdzpont
altal fenntartott koznevelési intézmény kivételével — a kérhetd téritési dij és tandij
megéllapitisanak szabélyait, a szocialis alapon adhat6 kedvezmények feltételeit,

d) meghatarozza az adott nevelési évben indithaté 6vodai csoportok szamat, az adott tanitasi
évben az iskoldban indithatd osztalyok, a kollégiumban szervezhetd csoportok szamat,

e) * ellendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, miikodésének torvényesseget,
hatékonysagét, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatdsi intézményben tovabba a
gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységet, a tanuld- és gyermekbaleset megelOzése
érdekében tett intézkedéseket; ha a fenntarté nem telepiilési onkorményzat, a tanulo- és
gyermekbalesetet jelenti a nevelési-oktatdsi intézmény székhelye szerint illetékes koznevelési
feladatokat ellaté hatosagnak,

f) *

g)* jovahagyja a koznevelési intézmény SZMSZ-ét, pedagdgiai programjat, éves
munkatervét, tovabbképzési programjat, tantargyfelosztasat,
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h) értékeli a nevelési-oktatési intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a pedagdgiai-szakmai munka eredményességét,

i) * ellenérzi a hazirendet,

J) * dont a nevelési-oktatési intézmény munkajit atfogé elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadéasardl.

- ellenérizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, mikodésének torvényességét,
hatékonységit, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi intézményben tovabba a
gyermekvédelmi tevékenységet, a tanuld-és gyermekbaleset megel6zése érdekében tett
intézkedéseket; ha a fenntarté nem telepiilési énkorményzat, a tanulé-és gyermekbalesetet
Jjelenti a nevelési-oktatasi intézmény székhelye szerint illetékes kormanyhivatalnak,

- a kdznevelési intézmény féigazgatdjanak megbizdsa, kinevezése, a megbizés visszavonasa,
a jogviszony megsziintetésének jogéval kapcsolatos, e térvényben foglalt korlatozo
rendelkezések keretei kozott gyakorolja a munkaltatéi jogokat a k&znevelési intézmény
vezetdje felett,

Az intézmény vezetbje minden nevelési év elején elkésziti a részletes belsd ellenbrzési tervet,
mint a Munkaterv mellékletét ebben megjelsli:

- az ellen8rzésre jogosult személyeket,

- az ellenérzés céljat,

- az ellendrzés teriileteit,

- az ellendrzés idejét, hataridejét.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
- a féigazgatd
-a fenntarto

Az ellendrzés kiterjed:
- a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, minéségére,
- €s a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

Az ellenérzés teriiletei:
* pedagdgiai, szervezési, taniigy igazgatasi feladatok ellenérzése,
* id6szakos, dllandé, kiemelt és specidlis ellenbrzések,
e foglalkozdsok, irdsos dokumentumok, foglalkozason kiviili tevékenységek
ellenérzése,
® program megvalésulasanak szintje a csoportokban és az évoda €letében,
* gazdaségi jellegli ellendrzések (élelmezés, téritési dij, vagyon-védelem),
® munka és tiizvédelmi ellenbrzések.

Az ellentrzés formai:
- tervszert, el6re megbeszélt szempontok alapjén,
- spontan, alkalomszer(i ellen&rzések
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Az ellendrzése tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irdsban
észrevételt tehet.

Az &ltalanos tapasztalatokat a nevel6testiilettel ismertetni kell, megallapitva az eredményeket
¢s az esetleges hianyossdgok megsziintetésére tett, sziikséges intézkedéseket.

Szakmai Munkakozdsség elndke: Részt vesz a belso értékelésben €s ellendrzésben.

4.14 Az ellendrzés célja

A mindenkori hatalyos jogszabalyoknak valé megfelelés.

Visszacsatolas a valosag, a gyakorlat és az elképzelt célok Gsszevetése érdekében verbadlis,
kozvetlen illetve kozvetett tapasztalatszerzés formajaban

Amennyiben a folyamatos ellenérzés soran azt tapasztaljuk, hogy a tervek vagy részfeladatok
megvaldsitasa nincs Osszhangban az intézmeényi szabédlyozok elvaras rendszerével, az
eltérések okainak feltdrdsa utdn a dolgozdi kdrnek lehetdsége van a sziikséges korrekcid
megtételére.

4.15 Az ellenérzés formai
- tervszer(, elore megbeszélt szempontok alapjén,
- spontan, alkalomszerii ellendrzések

4.16 Az ellenorzés feladata

A hatékony és torvényes intézményi miikodés biztositdsa, folyamatos fenntartasa. Egyrészt
biztositja a mindségi munkavégzést, azzal hogy az ellendrzés soran felmeriil6 hibak feltardsa
idében megtorténhet, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

4.17 Az intézményi ellendrzés-értékelés atfogod rendszere

G , | Az ellenérzés és f Az ellendrzés,
Az ellenorzés és |, ., -, . Az ellenérzésre, |, ... .,
ETTI v értékelés targya, | . .. . . értékelés
értékelés formaja értékelésre jogosult
tartalma megrendeldje
fenntarto
torvényességi (altal megbizott
személy)
fenntart6
szakmai-pedagdgiai | (altal megbizott | Szakhat6sagok,
Kiilsé szakértd) Fenntarto, '
ANTSZ, Kormanyhivatal
Fogyasztovédelmi Foigazgato.
o Feliigyel6sé Pedagogus,
sk hatbsig Murlc]’zaiiigyig Sziiltf:')g ¢
fofeliigyelet,
Gyamhatdsag
" . , . . | foigazgatd
Belso szakmai-pedagogiai szakértd

4.18 A belso ellenorzés dokumentalasa
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Az ellendrzése tapasztalatait:

- Az erre rendszeresitett ellenérzési naplokban, ellen6rzé lapokon kell régziteni, melyet

- Az érintett dolgozéval ismertetni kell, aki arra irdsban észrevételt tehet.

- Az A4ltaldnos tapasztalatokat a nevelStestiilette]l ismertetni kell, megéllapitva az
eredményeket és az esetleges hidnyossdgok megsziintetésére tett, sziikséges intézkedéseket.

4.19 Tel;esntmenyertekeles

A pedagdgusok 1j életpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 98. §
(3). 160.§ (7) bekezdéseinek rendelkezése alapjén 2024. szeptember 1-jén megmdul a
pedagbgusok teljesitményértékelési rendszere (a tovabbiakban éltalaban: TER), amely szdmos
feladatot jelent az 6voddk igazgatdi, fenntartéi és az 6vodapedagbgusok szdmara. A
te]_wsﬁmenyertekelem rendszerrel kapcsolatos részletes rendelkezéseket tartalmaz a 18/2024.
(IV.4.) BM rendelet (a tovabbiakban: TER rend.), valamint a 401/2023. (VII1.30.) Korm.
rendelet és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet.
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V. Béles6de miikodésének szabalyai

A Szervezeti és Miikiodési szabalyzat jogi alapja

1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasardl és annak moédositasai

1993. évi I11. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

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

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik fel-
tételeirdl

257/2000. (X11.26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogélldsardl szol6 1992. évi
XXXIIL térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi éagazatban
torténd végrehajtasrol

8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzi személyek adatainak
miikdési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzi személyek tovabb-
képzésérdl és a szocidlis szakvizsgarél a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéltatok, intézmények dgazati azonosit6jarol és orszédgos nyilvéntartasarél

226/2006. (X1.20.) Korményrendelet a szocidlis, a gyermekjolléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények 4gazati azonositdjardl és orszagos nyilvéntartasardl

328/2011. (XI1.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodds nyujté gyermekjoléti
alapellatisok és gyermekvédelmi szakellatisok téritési dijarol és az igénylésukhoz fel-
hasznalhat6 bizonyitékokrdl

369/2013. (X.24.) Korményrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol €s ellendrzésérdl

5.1 A Bolesode feladatai

Az intézmény feladatai: 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet alapjén. A Bélcsdde olyan szolgaltato
intézmény, amely a gyermekjoléti alapellatés keretein beliil ellatja a csalddban nevelkedd, a
sziilbk munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt elltatlan gyermekek nappali
feliigyeletét.

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

A Bolesédei ellatas elsddleges feladata, hogy a nevelés, és a szokas kialakitasi folyamat
pedagbgiai és pszicholégiai alapjait megteremtse. Ebben a folyamatban dént6 fontossagu a
kisgyermek-nevelé kiegyenstlyozott személyisége, szakmai felkésziiltsége a bolesdde
légkdrének mindsége.

A nevelés teriiletein: az egészséges életmdd alakitésa, az érzelmi nevelés és szocializacid
biztositdsa, a megismerési folyamatok fejlodésének segitése.

A Béleséde a gyermekjoléti alapellatas része, a csalddban nevelkedd 20 hetestd] 3 éves kora
gyermek napkoézbeni ellatésat, szakszer(i gondozésat és nevelését ellato intézmény.

Bélesddei gondozds — nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve segiti a gyermek
fejlodését. Tevékenységét a vonatkozé gyermeki és szilldi jogok és kotelességek
figyelembevételével végzi.
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A gyermek Bolcsodei felvételét kérheti, a sziild, a sziildi feliigyeletet gyakorlo személy. A
szill8 hozzéjaruldsival a bblcsddei felvételt kezdeményezheti még a korzeti védono, a
gyermekjoléti szolgélat, a szocidlis, illetve csalddgondozo, a hazi gyermekorvos €s haziorvos,
és a gyamhivatal. A sziilének (t6rvényes képviselonek) a gyermek Bolcsddei jelentkezéséhez
csatolni kell a kezeléorvos igazoldsat arrdl, hogy a gyermek egészségi dllapota alapjan
bélcsddében gondozhatd.

Betegségekrdl a bolcsédét értesiteni kell.

Egy beteg kisgyermeknek az dpolason kiviil édesanyja vagy édesapja gondoskodd szeretetére
is sziiksége van. Ezért indokolt, hogy az egyik sziild minden idben telefonon elérhetd legyen,
hirtelen betegség esetén.

Bolcs6deorvos heti egy alkalommal latogatja a bolcsddét.

Feladata az allapotfelmérés és statusz vizsgalat, észlelt eltérések irasbeli jelzése, kovetése,
étkeztetés figyelemmel kisérése, jarvanyligyi teenddk, bolcsddei dolgozok oktatésa, sziildi
értekezleten eldadas tartasa.

5.2 Beiratkozas, felvétel rendje

Egész évben varjuk az Asotthalmon és vonzaskorzetében lakok jelentkezését, hiszen a
jelentkezés folyamatos. A felvételnél fontos szempont, hogy a Gyvt. 42/A §-a értelmében
elényben kell részesiteni a felvételi eljaras soran azon kisgyermekeket, akiknek szocialis-
vagy egyéb ok miatt egészséges fejlodése érdekében sziikséges a bélcsddei nevelés-gondozas,
tovabba elényben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult
gyermeket, akinek sziilgje/torvényes képviseléje igazolja, hogy munkaviszonyban all.

Védelembe vétel esetén a jegyzd kotelezi a sziilét az ellatas igénybevételére.

Az eldzetes beiratkozés idépontja meghirdetésre kerill, azaz megjelenik az
https://www.matyaskiralyovodaasotthalom.hu oldalon, helyi jsdgban

Gyermekiiket beiratni szandékozo sziilSket a szakmai vezet6 fogadja.

- Beiratkozashoz sziikséges iratok:

- Sziiletési Anyakdnyvi Kivonat,

- Lakcim Bejelentd kartya,

- TAJ kartya,

- munkaltat6i igazolds, vagy iskolalatogatasi igazolas, vagy védoénd, a gyermekjoléti szol galat,
a szocidlis, illetve csaladgondozé, a hazi gyermekorvos és haziorvos, és a gydmhivatal
javaslata.

5.3 A bolcsode nyitva tartasi rendje

A napi nyitvatartasi id6 10 6ra: reggel 7.00 6ratél —17.00 oraig

A nyari takaritdsi sziinet idStartama 4 hét, ennek idSpontjarél legkésébb februar 15-ig
értesitjiik a sziiloket.

A bélesédék napja minden év éprilis 21-én, mely nevelés nélkiili munkanap. Amennyiben ez
a nap linnepnap vagy hétvégére esik, akkor az el6z8 péntek vagy az azt koveté hétfon kell
megtartani.

A gyermeket csak a sziild, illetve az éltala irasban vagy szoban megjeldlt személy viheti el.
Az bolesédébdl a gyermek idegennek (bdlesédei dolgozok éltal nem ismert), vagy 12 éven
aluli testvérnek csak a sziils irasbeli kérelme alapjén adhato ki. Ha a gyermekért nem jonnek
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az boleséde zérasaig, akkor a kisgyermeknevel megprobalja telefonon felvenni a kapesolatot
a sziilével, ha ez nem sikeriil, akkor a csaladsegitd kozpont munkatarsaval.

Valofélben 1évd sziildk esetében a sziildi feliigyeleti jog korlatozasaig mindkét fél jogosult a
gyermek elvitelére

5.4 A sziiloket terheld fizetési kotelezettségek, a gyermekek étkeztetésére és a
tamogatasokra valo jogosultsig a bolesodében

Asotthalom Nagykozség Onkorményzata a 12/2021.(X. 31.) 6nkormanyzati rendeletében 0

Ft-ban hatarozta meg.

Etkezési téritési dij

A sziils, gondviseld kotelessége, hogy a Bolesddei étkeztetés igénybevétele iranti kérelmet a
nevelési év megkezdése el6tt, az adott év augusztus 28-ig, vagy a gyermek bdlesddei
beiratkozdsakor benyudjtsa az élelmezésvezetének az Ovoda épiiletében talalhatd
Elelmezésvezetsi irodéba. Az igénybenyujtassal egy idében nyilatkoznia kell a normativ
kedvezmény igénybevételérdl.

Az 1997. évi XXXL tv . 21/B § (1) értelmében téritési dij kedvezmény illeti meg a sziilot,
térvényes képviselot a kovetkezd esetekben:

Normativ kedvezményre — ingyenes étkeztetésre - jogosult az a gyermek, aki

a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

b) tartésan beteg vagy fogyatékos,

¢) csalddjaban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

d) csaladjaban harom vagy tébb gyermeket nevelnek,

¢) nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag,

vagy (a fentiek hidnyaban, f) pont szerint igényelhetd)

f) csaladjaban az egy fére juté havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér személyi jovedelemadéval, munkavallaldi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal
csdkkentett, azaz nettd dsszegének 130%-4t.
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5.5 A bolesode gondozo — neveld tevékenysége

A gondozé — nevelé munka alapfeladatait, alapelveit és helyzeteit, a Bélcsddei élet
megszervezésének elvét a Matyas Kiraly Ovoda és Bolcsdde részét képezd bolesddei szakmai
program tartalmazza.

5.6 A bolcsdde egészségvédelmi szabalyai

= A bolcs6débe jard gyermek intézményen beliili egészségligyi gondozdsat a védind
latja el

» A bolcsddébe, csak egészséges gyermek hozhaté. A kozdsség egészsége érdekében
lazas (37.5 C és ennél magasabb hémérsékletii), antibiotikumot szed6, vagy fertbzésre
gyanis gyermek a bolcsddét nem latogathatja. A csalddban eléforduld fertdzo
betegségrdl a bolcsddét értesiteni kell.

= Ha a gyermek, betegségre gyanus vagy beteg, nem szabad a bdlcsddébe bevenni.

= Labadozé, gyogyszeres kezelés alatt 4116 gyermek a bilesdét a tejes gydgyulasig nem
latogathatja.

» A gyermek teljes gydgyuldsa utdn csak orvosi igazoldssal veheti igénybe a boélesédei
ellatast.

» A gyermekeknek minden évszakban az id6jarastdl fiiggden biztositani kell a napi
egyszeri levegon tartdzkodast.

= Az intézmény teljes teriiletén tilos a dohdnyzas!

A kisgyermeknevel6k tovabbképzése, dnképzése

A magas szintli, szinvonald gondozé — neveld munka biztositasa érdekében a
kisgyermekneveldknek a 15/1998. (IV.30.) NM. rendeletben meghatarozott képzettséggel kell
rendelkezniiik és rendszeres tovabbképzésen kell részt venniiik a 9/2000. (VIIL04.)

5.7 A jelentési kitelezettséggel kapcsolatos feladatok:

Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevételének elektronikus nyilvan
tartasa ., KENYSZI” - 226/2006. (X1.20.) Kormanyrendelet
A bolesédét ténylegesen igénybevevd gyermekek 1étszamat név szerint minden nap jelenteni
kell Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgéltatist Igénybevevokrdl elektronikus
nyilvantartasi rendszerbe. A rendszer biztonsagét szolgélja, hogy csak az tud az Igénybevevdi
nyilvantartasba belépni, aki tigyfélkapus regisztraciéval rendelkezik.
Intézményben 2 fének van jogosultsiga: a bolcsdde szakmai vezetSjének, és az dltala
megbizott kisgyermeknevelének.
Feladatai:

= A gyermek felvételénél rogziti a rendszer éltal kért adatokat.

» Az adatokban esetlegesen bekovetkezett valtozasokat rogziti.

» Teljesiti a jogszabaly szerinti napi jelentési kotelezettségét az igénybevételt kovetd

munkanap 24 oraig.
= Rogziti az ellatas megsziinését a gyermek jogviszonydnak megsziinésekor.

Amennyiben zarva tart a blcs6de és az adatszolgéltato nem 1ép be a ,KENYSZI"-be, akkor a

rendszer érzékeli és azokra a napokra hidnyzénak veszi azokat a gyermekeket, akiket
korabban felvittek az adattorzsbe. A nyari zarva tartés alatt, nem kell naponta jelenteni a
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hidnyzokat, amennyiben eldzetesen rogzitésre keriilt a rendszerben az ellatas idoszakos
sziineteltetése.

5.8 A nyilvantartasi kitelezettséggel kapesolatos feladatok:

A gyermek felvételekor a felvételi kényvben rogziteni kell az anyakdnyvi kivonat,
lakcimkartya 4ltal tartalmazott adatokat A TAJ szam a gyermek egészségligyi torzslapjan van
nyilvantartva. Felelds a szervezeti egység vezetd, helyettesiti: adatszolgaltatd
kisgyermeknevel6. A Napi jelenléteket a szervezeti egység vezetd az intézményben
rendszeresitett Napi jelenlét kimutatas cimi lapon rogziti.

A boleséde szakmai vezetdjének hidnyzédsa esetén a Napi jelenlét kimutatas kitdltését, az
4ltala megbizott adatszolgaltaté kisgyermekneveld végzi.

Kotelezd tovabbképzések jelentését szabalyozo rendelet:
8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol.

5.9 Szakmai munka forumai

Kisgyermekneveld munkaértekezletek havi rendszerességgel
= A vezetdi értekezleten elhangzott informaciok kozlése
= Aktudlis nevelési feladatok
= Jogszabalyok, modszertani alapelvek véltozasai
= Esetfeldolgozasok

5.10 A Boles6de és a csalad kapcesolattartasi formai

Sziilé értekezletet minden gondozési évben legalabb hdrom alkalommal, illetve sziikség
szerint tartanak a bdlcsédében.

Csalddldtogatds

A lehetSségekhez képest a beszoktatdst megelézden a kisgyermeknevelSk a sziilokkel
egyeztetett idépontban latogatast tesznek a gyermekek otthonaban, ezzel is elésegitve a
személyes, bizalomra épitett kapcsolat kialakitdsat. A csaladlitogatdsok fontossdgara a
szakmai vezetd mér a beiratkozas alkalmdaval felhivja a csaladok figyelmét.

Nyilt nap

Minden évben a ,,Bolcsédék Napjahoz” kapcsoléddan (aprilis 21.), a datumhoz kozeli
idépontban keriil megrendezésre. Ezen a napon vendégil latjuk a régi és leend
bélcs6déseket, jatékos programot és vasart rendeziink. A rendezvény meghirdetésre keril a
helyi sajtéban, plakatokon, és az intézmény facebook oldalan.

Unnepségek

Mikulds és ballagési tinnepségek alkalmaval a sziilék részt vehetnek a programokon, ezzel
betekintést nyerhetnek a bilcsdde életben.

Csalddi délutdnok

Kozos jatékos feladatok végzése, sziilok kozdsségépité szerepének ndvelése, sziilé-gyermek
kapcsolat elmélyitése, minta adas az otthoni mindségi id0 eltoltéséhez.

Személyes megheszélés, tajékoztatas a gyermek érkezésekor és hazabocsajtasakor.

[rasos tajékoztatas, az iizend fiizetben 2 éves kor alatt havonta, 2 éves kor felett negyedévente.
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5.11 Belso ellendrzés
A Bolesédei szakmai munka belsd ellendrzését az foigazgato és szervezeti egység vezetdje
végzi az éves munkatervben foglaltak szerint.

A belsé ellendrzés célja, tipusai és {6 teriiletei
A belsd ellendrzés ténymegallapitd és értékeld tevékenység.
Célja, hogy:
A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az bolcsédében folyd gondozd- nevel6 munka
hatékonysagénak mérése. A gondozé-nevelé munka belsd ellenérzése az intézmény
valamennyi gondozé-neveld tevékenységére kiterjed. A belsd ellen6rzésének célja az
esetlegesen eléfordulé hibak miel6bbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése.
Az ellenérzés célja masrészrol a gondozé-neveld munka hatékonysdganak fokozasa.
- biztositsa az ellenérzést végzOk szdmaéra a megfeleld mennyiségii és mindségli informacidt
az bolcsédében folyd gondozé- neveld munka tartalmérol és annak szinvonaldrol,
- jelezze a kisgyermeknevel8k és egyéb kozalkalmazottak, valamint a vezetk szamara a
nevel8i-gondoz6i, gazdasigi és jogi kovetelményektdl valé eltérést, tarja fel a
szabélytalansagokat, hidanyossagokat, mulasztasokat,

= segitse a vezetdi irdnyitast,

= megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet,

» segitse a Szakmai Program megvalositasat.

A belsé ellenérzés fo teriiletei
Kiemelkedd feladatok:
»  aszakmai program feladatainak végrehajtasa, a célok megvalosuldsanak ellen6rzése,
» az éves munkaterv feladatainak megvalosuldsa, a kisgyermeknevelSk ezzel
kapcsolatos tevékenységének ellendrzése, értékelése
= a gondozd-neveld munka tartalméanak és szinvonaldnak viszonyitasa a jogszabalyi
kévetelményekhez,
= dokumentacids tevékenységek ellendrzése.

5.12 Belsé és kiilso kapesolattartas

Bels6 kapcsolattartas:

- Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a szervezeti egységek szoros
kapcsolatban allnak egymassal.

- A belsé kapcsolattartis rendszeres forméi a kiilonbdzd értekezletek, melyeken az
intézményegység dolgozéi vesznek részt, elére meghatarozott idépontokban.

Kiils6 kapcsolattartés:
= A folyamatos kapcsolattartast a gyermekjoléti szolgalattal a gyermekvédelmi felels
végzi.
= Folyamatos kapcsolatot tartunk a kornyezo telepiilések bolesdéivel,
- a helyi védonokkel,
- a tdmogato civil szervezetekkel,
- a helyi intézményekkel.
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V1. Etkeztetés

6.1 A gyermekétkeztetés lebonyolitisanak szabalyai

o/ T

Az intézményi étkeztetést sajat lizemeltetésti 150 adagos féz6konyha biztositja. Az dvodai
gyermekétkeztetést hdromszori  étkezés  (tizorai, ebéd, wuzsonna), a bdlcsddei
gyermekétkeztetést pedig napi négyszeri étkezés (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna) fomdjaban
biztositja az intézmény Az étkezések igénybevételérdl a sziild ettdl eltéren is nyilatkozhat.
Az intézményben biztositott az intézményi dolgozok munkahelyi étkeztetése.

Az élelmezési folyamatok feliigyeletét az élelmezésvezeté latjia el az Elelmezési
Szabélyzatban foglaltak szerint, a HACCP rendszer kovetelményeinek megfelelden.

6.2 Az élelmezésvezeto feladatai:

— Felelés a konyha tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért ¢és
ellendrzéséért
— Felelds az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevd alkalmazottak
részére eldirt élelmezési szolgaltatdsokért.
Ezen beliil:
» a megfelel6 korszerii technologia alkalmazdsacrt,

» az idében torténd kiszolgalaseért,
> az tigyviteli elszdmolasi munka szabalyszerii ellatasaért.

— Gondoskodik az élelmezési részleg anyagellatasahoz sziikséges megrendelések
elkészitésérdl, elékésziti a szallitasi szerzdéseket és ellendrzi ezek teljesitését.

— TFigyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és dsszetételét,
rendszeresen ellendrzi a raktari készletek feltdltésct.

— Gondoskodik a fézéshez sziikséges élelmezési anyagok raktarbol megfeleld
idében torténd kivételezésérol.

— Feladata az élelmezési anyagok felhasznaldsénak ellendrzése mind a raktarban,
mind pedig a féz6térben.

— Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jévahagyasérél valamint a sziilok
altal is jol lathatd helyen torténd kifiiggesztésérél, illetve a kozétkeztetésre
vonatkozé taplélkozas egészségiigyi el8irasokrol szolo rendeletben foglaltak
betartasarol.

— Betartja és betartatja a kozegészségiigyi és jarvanyligyi eldirasokat, ezzel
kapcsolatosan ellenérzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztdsra keriild
ételbdl.

— Részt vesz az élelmezési raktar éves tételes ellendrzésében és bekapcsolédik a
raktarkészletek belsd ellendrzés keretében végzett sziroprobaszeri ellendrzésbe is

Az ellendrzések keretében vizsgalja tobbek kozott:
a.) a raktéari rendet, higiéniat,
b.) a tarolt aruk mindséget,

¢.) a romlandé élelmezési anyagok felhaszndlasanak rendjét.
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Havonta kimutatast készit — a kiszolgalt (értékesitett) ételadag szaménak €s a
megéllapitott nyersanyagnorma figyelembevételével — a felhasznalhaté és a
ténylegesen felhasznalt nyersanyag koltség alakulasarol.
A konyhai élelmiszer beszerzésre

a) a felvett elleg rendeltetésszerli felhasznélasaért, és azzal valo

elszamolasért,

b.) az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartasok vezetéséert,

¢.) az élelmezéshez tartoz6 egyéb tigyviteli elszamolasok vezetéséert.
Gondoskodik a géngyolegek megfelelé idében torténd visszaszéllitdsarol és
nyilvéantartasarol.
Gondoskodik az élelmiszer-hulladék (emberi fogyasztasra szant, hulladékka valt
élelmiszerek) Gsszegylijtésérél és jogszabély (45/2012. (V.8.) VM. rendelet)
szerinti tarolasarél, megsemmisitésérdl (hasznositasarol).

- Havonta a téritési dijak beszedése

Felel:

- Etkeztetés nyilvantartdsainak elkészitése
- Kezeli a jogszabalyban biztositott kedvezményekre val6 jogosultsag

megallapitasdhoz sziikséges dokumentumokat

- téritési dijakra vonatkozé rendelkezések betartasaért,
- az étkezok nyilvantartdsainak szabélyszerii vezetéséert,
- az élelmezéshez tartozd egyéb ligyviteli elszamoldsok vezetéséért.

Az élelmezési folyamatok koziil az 6voda foz8konyhajan torténik:

a raktarozas,

az elokészités,

az ételkészités,

a talalas

a talal6 edények taroldsa

6.3 A helyben valo étkeztetés minimum kovetelményei:
A helyben valo étkeztetés minimum kovetelménye, hogy az igénybe vevSk szamanak
megfeleléen biztositva legyen:

kézmosasi lehetoség
az illemhely
az evbeszkoz és étkészlet

Az étkezések idébeosztasét a csoportok napirendje tartalmazza.
Tizorai: 8,30 - 9,00
Ebéd: 11,40 - 12,30
Uzsonna: 14,45 - 15,15
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6.4 A téritési dijak megallapitasa

Az ellatast igénybe vevé jogosultak az ellatasért (étkezésért) személyi téritési dijat kotelesek
fizetni az Asotthalom Nagykozség Onkorményzat képviseld-testillete 12/2021.(X.31)
onkorményzati rendeletében meghatarozott 6sszegben.

A téritési dijak megallapitdsara és a kedvezmények igénybevételére vonatkozo elSirasokat
328/2011.(XI1.29) Korm. Rendelet A személyes gondoskodast nyljté gyermekjoléti
alapellatisok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijara és az igénylésiikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrdl sz6l6 rendelet tartalmazza.

Ha a gyermekétkeztetést betegség vagy més ok miatt a gyermek nem veszi igénybe, a
sziil6 kotelezett az intézménynek bejelenteni
v’ ativolmaradast és annak varhato idétartamat, valamint

v a tavolmaradésra okot adé koriilmény megsziinését és azt, hogy a gyermek mikor
veszi igénybe 0jbol a gyermekétkeztetést.

v A bejelentést kvetd naptél a tdvolmaradés idejére mentesiil a gyermekétkeztetésért
fizetendd téritési dij fizetésének kotelezettsége aldl.

A téritési dijat gyermekétkeztetés és alkalmazotti étkezés esetén egy havi idotartamra
elére, a targyhonap 20. napjaig kell megfizetni. Befizetés helye: Métyés Kiraly Ovoda ¢s
Bélcsoéde élelmezésvezetdi iroda.

Ha az adott hénapra fizetendd téritési dij 6sszege kevesebb, mint a ténylegesen befizetett

sszeg, az elére befizetett téritési dijat a kovetkezd dijfizetés alkalméaval be kell szamitani,
vagy vissza kell fizetni.

Amennyiben a fizetendd téritési dij Osszege novekszik, a befizetett s a ténylegesen
fizetendé Gsszeg kiilonbdzetét visszamendleg meg kell tériteni.

Az alkalmazottak a teljes &nkoltségnek (nyersanyag koltség és a rezsi koltség egyiittes
dsszegének) megfelelé Osszeget kotelesek tériteni, melynek Osszegét a fenntartd
hatarozatban éllapit meg.

Az dnkdltséget minden évben az €l6z6 lezért naptari év adatai alapjan kell megéllapitani,
az egy napi élelmezési normdra ardnyosan juté rezsikéltséget %-ban kell kifejezni.

Ugyanezzel a %-kal kell névelni a targyidoszakban alkalmazott normat, és az igy
kiszamitott &sszeg tekintendd onkdltségnek.

A téritési dij befizetésérél a MenzaSZOFT program éltal kiallitott szamlat kell adni a
befizetd részére.
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VII. Zar6 rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a neveldtestiileti elfogadast kéveté napon 1ép hatélyba.
A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény el6z6 jovéhagyott szervezeti €s
muikdési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjira
kotelez6, megszegése esetén az figazgatd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, médositasa

Feliilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznélhatdsagi szempontok figyelembevételével
Modositésa: az féigazgaté hataskore, kezdeményezheti a nevel&testiilet

A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

e alapitd okirat tartalmanak valtozasa

e tilszabalyozott rendszer

e hianyosan szabalyozott rendszer

e hibés illetékesség vagy hataskor kijeltlés

A médositas soran az elkészitésre vonatkoz6 legitimacios eljarast kell lefolytatni.

A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvianossaga

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatirozott korben
hasznaljak helyiségeit.

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

e A hozzéiférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete

1. Munkakéri leirasmintak

Asotthalom, 2024. augusztus 29.

)

Csont ﬁ&KIlIflglcz\Ildlko
azgats "~
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Legitimacid

A szervezeti és miikodési szabalyzat tekintetében véleményezési jogéval €lt az dvoda sziiloi
szervezete. Véleményiiket a .20%%. €9.0.4n kelt jegyzokényv tartalmazza.

f
Kelt: .. AscaMdinst. ... , QLY : ‘ onap ... nap

sziiléi szervezet elndke/képviseldje

Asottahlom Nagykozségi Onkorményzat képviselo-testiilete az intézmeény Szervezeti ¢és
Miik&dési Szabalyzatat 101/2024.(1X.24) Kt. hatérozattal jovahagyta:
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Mellékletek

1.sz melléklet

Munkakéri leiras mintak

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskordk.

1.Féigazgato
Munkakéri leiras, munkarend

Késziilt :

Munkakéri feladatainak osszeallitasanal az Nkt. 69.§ (1)-(5) bekezdését vettiik alapul.

Heti munka ideje: 40 6ra, melybdl kotelezé 6rasziama 10 éra.

Munkaideje felhasznalésat és beosztasat, a 2023. évi LIL tv. 77. § (2) foglalt foglalkozasok
megtartasédnak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatdrozni.

Fébb feladatai:

o

o}

felel az intézmény szakszerii és térvényes milkodéséért, gazdalkodasaért, a fenntartd
altal rendelkezésre bocsatott

gyakorolja a munkaltat6i jogokat,

dént az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan figyben, amelyet
jogszabaly kézalkalmazotti szabélyzat nem utal més hataskorébe,

felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetoje felel:

o}

0 0 0 O

a pedagogiai munkéért,

a neveldtestiilet vezetéséért,

a nevelétestilet jogkdrébe tartozé dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéséért és ellendrzéseeért,

a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjn a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsaert,

a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,

a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelz6rendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért,

a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
sziil6i szervezetekkel valéo megfeleld egyiittmiikodésért,

a tanul6- és gyermekbaleset megelozéséért,

a pedagbgus etika norméinak betartasaért és betartatdsacrt.
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A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkdért vald feleléssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett nevelé és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonalanak kiilsé szakért6vel torténd értékelése céljabol.

SZERVEZETI E§ MUKODESI 8ZABALYZAT

61



Matyas Kiraly Ovoda és Bolesde
6783 Asotthalom, Télgyfa utca 1.
e-mail: ovoda@asotthalom.hu
Tel. szam: 06-62/291-404

2. Féigazgat6-helyettes munkakori leirdsa

Munkaltato: i
Munkaltaté neve: Mityés Kiraly Ovoda és Bolesdde
Székhelye: 6783 Asotthalom, Tolgyfa u.1.
Munkaltatéi jogkor intézmény vezetdje
gyakorlja:
Munkavallalé:
Neve:
Lakcim:
Sziil. hely: 1dé:
Munkakor:
Megnevezése: foigazgatod-helyettes
Elvart 6vodapedagogus
szakképzettség
Munkavégzés helye: | Matyas Kiraly Ovoda és Bolcséde, 6783 Asotthalom, Tolgyfa u.1.
Teljes  munkaidé: |[Napi munkaidejét a mindenkor érvényes munkaidé beosztas

heti 40 6ra, mely
kétstt  és  kotetlen
munkaidébol all.
Heti kotott
munkaidé: 24 6ra

tartalmazza

Ovodapedagogusi
feladatai:

Foigazgato
helyettesi feladatai:

Az 3. munkakéri leirasban felsorolt 6vodapedagogusi feladatok.

Vezet$ helyettesi tevékenységét a foigazgatd irdnyitdsaval, illetve
azzal munkamegosztasban végzi. A foigazgato akadélyoztatasa vagy
dsszeférhetetlenség esetén korlatozott jogkdrben - el nem halaszthato
ligyek intézésével- elldtja a foigazgatd helyettesitését, valamint
ellatja az utalvanyozast, ellenjegyzést.

A fbigazgatd tartés tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti a
foigazgatot. Tartés tavollétnek mindsiil a két hetet meghaladd
tavollét.

Elkésziti az Ovodapedagbgus és technikai dolgozék munkaidd
beosztasat és munkaidd elszamolasat.

Elkésziti a szabadsigolasi litemtervet, felel a szabadsdgok torvényes
kiadasaért, adminisztralasért.

Elkésziti a havi jelentést, munkébol tdvol maradok jelentéset,
megszervezi a helyettesitéseket és nyilvantartja azokat.
Kozremikddik a nevelbtestilleti és a alkalmazotti értekezletek
elékészitésében, az intézményegységgel vald egyiittmiikodésben, az
6vodai hagyoméanyok &rzésével, az iinnepélyek szervezésével
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kapcsolatos feladatok ellataséban.

Részt vesz az iigyviteli teendSk ellatdsdban, a személyi anyagok
kezelésében.

Részt vesz a szabalyzatok készitésében, a koltségvetés
elkészitésében.

Hatéskor: Székhelyintézmény pedagbgiai —munkdt —segito dolgozdinak
iranyitasa, ellenérzése, tevékenységiik koordinaldsa.

Képviseleti és kiadmanyozasi joga: a helyettesitési rend szerint €s a
féigazgaté megbizasa alapjan.

Felelosség: A rabizott gyermekek testi épségéeért, személyiségfejlodéséert.
Feleléssége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre, az
altala hasznélt targyak, eszk6zok rendeltetésszer(i hasznalatara.

Kapcsolatok:

Kdozvetlen féigazgato

felettese:
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3. Ovodapedagégus

Munkailtato:
Munkaltat6 neve: Matyas Kirdly Ovoda és Bolcsdde
Szekhelye: 6783 Asotthalom Télgyfa utca 1.
Munkaltatdi jogkor Foigazgatd
gyakorldja:
Munkavillalé:
Neve:
Lakcim:
Sziil. hely: 1d6:
Munkakor:
Megnevezése: ovodapedagdgus
Munkavégzés helye: | Matyas Kiraly Ovoda és Bolesdde
6783 Asotthalom Tolgyfa utca 1.
Elvart dvodapedagogus
szakképzettség
Telies __munkaidd: |Napi munkaidejét a mindenkor érvényes munkaidé beosztas
heti 40 o6ra, mely |tartalmazza
kotott  és  kotetlen
munkaidébdl 4ll.
Heti kotott
munkaidé: 32 éra
Ovodapedagégusi | Munkakéri feladatait az Gvoda oktaté-neveld munka tartalmat és
feladatai: szervezeti kereteit meghatarozé alapdokumentumok, az &voda

munkaterve, a jovahagyott munkarend és fBigazgaté Gtmutatdsai
alapjén 6nélléan, felelosséggel végzi.

Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozdsségi egylittmiikddés normait.

Az érvényben 1évé alapdokumentum el6irdsai és ajanldsai szerint
megfeleléen felkésziilt a tervszerli oktaté-nevel6 —munkara.
Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szeml€ltetd
eszkozoket és segédanyagokat.

Ellatja a munkéjaval kapcsolatos tigyviteli teendoket.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre élljon.

Csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Ha munkajat betegség vagy egyéb okok miatt nem kezdheti meg,
tdvolmaradasat jelentse a foéigazgatonak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak.

Munkaid6 alatt csak a féigazgaté engedélyével hagyhatja el az
ovodat.
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Részt vesz a pedagogus-tovédbbképzéseken, folyamatosan képzi
magat.

A pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi
pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.
Pontosan és aktivan részt vegyen, a nevelStestiilet értekezletein, a
fogadéorakon, a munkaterv szerinti innepségeken, rendezvényeken.
Kotelessége meg6rizni a hivatali titkot.

Hivatasdhoz mélté magatartast tandsitson.

Alapvetd feladata a rébizott gyermekek Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja szerinti nevelése, kiilonleges banasmodot igényld
gyermek esetében az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembe
vételével.

Nevelé és oktaté munkaja sordn gondoskodjék a gyermek
személyiségének  fejlodésérdl, gyermek egyéni képességeit,
adottsagait figyelembe véve. Sziikség szerint egylittmiik6djon
gybgypedagégussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, segitse a gyermekek felzarkozésat, tehetségek
felismerését, kibontakoztatasat.

Egyiittmiikddésre, komyezettudatossdgra, egészséges ¢letmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

Kapcsolatot tart a sziilékkel.

Részt vesz az dvoda kozos sziildi értekezletén, megszervezi és vezeti
a csoportsziiloi értekezleteket.

Csaladlatogatasokat végez.

A nevelés folyamatossagénak érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel.

Tamogatja az orvos, fogorvos a védénd munkajat. Gondoskodik az
egészségvédelmi kovetelmények betartasardl.

Felel6s a gyermekek szellemi €s testi épségéért.

Sziikség esetén a gyermekek egészségi allapotérdl tajékoztatja a
sziiloket.

Elvégez minden olyan feladatot, amellyel a fdigazgaté megbizza,
illetve egyéb feladatokat is ellit a munkatervben meghatarozottak
szerint.

Felelosség: A rabizott gyermekek testi épségéért, személyiségfejlédéséért.
Feleléssége kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre, az
4ltala hasznalt targyak, eszkdzok rendeltetésszerii hasznalatara.

Kapcsolatok:

Kozvetlen féigazgato

felettese:
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4. Pedagégiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaltato: ]
Munkéltaté neve: |Matyés Kiraly Ovoda és Bolcsdde
Székhelye: 6783 Asotthalom Tolgyfa utca 1.

Munkaltatdi jogokat
képviseli:

Foigazgato

Munkavillalo:

Neve:

Lakeim:

Sziil. hely: 1d6:
Munkakor:

Megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Munkavégzés Miétyés Kiraly Ovoda

helye: 6783 Asotthalom Tdlgyfa utca 1

Heti munkaidé: A munkaid6 beosztés tartalmazza.

40 ora

Feladatai: Elsérendii feladata az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelésséggel
tartozik. Koteles gondoskodni a gyermekek testi-lelki sziikségleteinek
ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis
segitésérél a pedagbgusok irdnymutatdsa szerint. Foglalkozasokon
6vodapedagbgus irdnyitdsaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkdzoket elékésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkdzeinek eldkészitésében egyes gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt, hogy a foglalkozdson megfeleléen tudjanak
tevékenykedni.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszeri hasznalatara, a
kézmosasra, a gyermekek étkeztetésére. Részt vesz a tizorai, az ebéd és
az uzsonnéztatas lebonyolitisaban. Az udvari levegoztetésnél, sétanal
segit a gyermekek oltdztetésében, az udvari rend megtartasaban,
jatékot kezdeményez.

Sétanal, Ovodan kiviili tevékenységeknél, kiranduldsoknal segiti a
gyermekek utcai kozlekedését, a programon valo kulturalt részvételét.
A délutani szabadidében, az 6vodapedagbgus Gitmutatésa szerint segiti
a tevékenységek el6készitését, levezetését.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozt készit,
azokat karbantartja, el6késziti a kovetkezd napra. Segiti a gyermek
hazabocsatasat. Az Ovodapedagbgus Utmutatdsa szerint Onalldan
egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult fejleszté
terdpidk egyes elemeit az Ovodapedagdgus uUtmutatdsai szerint a
gyermekekkel gyakorolja. Sziikség szerint kozremiikodik a gyermek
orvosi vizsgalatin, vizsgalatra kisérésében.
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Munk4jat az intézményi alapdokumentumok alapjan és az
6vodapedagdgus Utmutatdsa szerint végzi.

Koézremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében,
lebonyolitasaban.

Koteles megtartani a munkavédelmi, kryezetvédelmi és tlizvédelmi
el6irasokat, valamint az SZMSZ Munkavégzés altalanos szabélya cimii
részben foglaltakat.

Feleldsség: Feleldssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre, az
altala hasznalt targyak eszkdzok rendeltetésszerii hasznélatara.
Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: Ovodavezetd
Helyettesitdje: nincs
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5. Dajka

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Mityas Kiraly Ovoda és Bolesde

Székhelye: 6783 Asotthalom Tolgyfa utca 1.
Munkaltatdi jogokat | Intézmény vezetdje
képviseli:
Munkavallalé:
Neve:
Lakcim:
Sziil. hely: 1dé:
Munkakér:
Megnevezése: Dajka
Elvart OKJ dajka képesités nem kotelez6
szakképzettség
Munkavégzés Mityés Kiraly Ovoda és Bélcséde
helye: 6783 Asotthalom T&lgyfa utca 1.
Heti munkaidd: Munkaidé beosztés tartalmazza
40 6ra
Feladatai: Munkéjukat az d&vodapedagdgus segitdtarsaként, az 6 irdnyitasuk
alapjan végzi.
A meghatirozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
dltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasiban.
Az étkezés lebonyolitasaban aktivan kdzremiikddik.
A nap folyaman eléforduld legfontosabb feladatok:
e a balesetveszély elhdritdsa, megelozése, ennek érdekében a
sziikséges intézkedések megtétele,
e az eszkozok és berendezési targyak, folyamatos ellendrzése,
tisztitoszerek biztonsagos tarolasa,
e a kornyezet épitésében, szépitésében valo részvétel.
e az Ovoda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak
tisztantartasa, textiliak mosésa, vasalésa,
e a gyermekek eszkdzeinek tisztantartasa, fertotlenitése.
e teremrendezés, a jatékhoz €s a gvermekek
munkatevékenységeihez kapcsolddoé teenddk
Az Ovoda bezarasa el6tt a tliz- és vagyonvédelmi szempontbdl is
ellenérzi az 6vodat.
Ellditja mindazokat a rendszeres vagy id6szakos feladatokat,
amelyekkel a foigazgatd megbizza.
Felelosség: kiterjed a munkak®éri leirasban talalhato feladatkorre, az éltala hasznalt
targyak eszk6zdk rendeltetésszerli hasznalatara.
Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: csoport 6vondi
Kozvetett felettese: foigazgatd
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6. Elelmezésvezeto

Munkaltaté: i
Munkaltat6 neve: Mityés Kiraly Ovoda és Bolcséde
Székhelye: 6783 Asotthalom, Télgyfa u. 1.
Munkaltatoi jogkor Fbigazgato
gyakorldja:
Munkavallalé:
Neve:
Lakcim:
Sziil. hely: 1dé:
Munkakér:
Megnevezése: e‘:lelmczésvezeté
Elvart végzettség | Elelmezésvezetdi szakképesites
Munkavégzeés Miétyas Kiraly Ovoda €s Bolcsoéde
helye: 6783 Asotthalom To6lgyfa utca 1.

Teljes _munkaidd:|Napi munkaidejét a mindenkor érvényes munkaidd beosztas
heti 40 6ra tartalmazza

Feladatai: Feladata az 6vodai konyhan keresztiil az 6vodas és bolcsddés
gyermekek és a dolgozok élelmezése az alébbiakban felsorolt
munkafolyamatok elvégzésével:

o A fdigazgatéd és a konyhavezetd bevonésaval elkésziti a heti
étlapot.

o Az étlap 6sszeallitdsanal a 37/2014. (IV. 30) EMMI rendelet
eléirasait kell biztositani (mennyiségi, energia €s
tapanyagtartalom)

o Megrendeli az élelmezési anyagokat.

o Atveszi a beérkezett élelmezési anyagokat mennyiségileg és
mindségileg a szamla vagy szallitolevél alapjan.

o Figyelemmel kiséri az élelmezési anyagok szavatossagi idejét.

o Az élelmiszereket értékben a havi értékforgalmi gytjtore,
valamint féleségenként értékben €s mennyiségben a
készletnyilvantarto lapokra vezeti.

o Felelds a raktarozas soran jelentkez6 leltarhianyért.

o Osszeallitta az étlapon megjelslt ételféleségek napi
anyagkiszabatdt a EPER programmal és kiadja a raktarbol a
szakacsok részére.

o Az étkez8k nyilvéantartasat folyamatosan vezeti, a téritési
dijak beszedéséhez atadja az arra kijelolt személynek.

o A fékényvi konyvelés részére havonta feladdst készit az
élelmezési  anyagfelhasznéldsrdl, a tényleges étkez6i
létszamrol, havi bevételezési Gsszesitot készit.

o Az élelmezési normék és a ténylegesen felhasznélt élelmezési
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anyagok értéke kozotti eltérés a normakiilonbozet, melyet
éves szinten +/- 1.000 Ft eltéréssel be kell tartania.

o Rendszeresen ellendrzi a konyhara kiadott élelmezési anyag
felhasznalasat, a lefézott ételek mindségét és a kiszolgélt
adagok mennyiségét.

o Gondoskodik a konyhdknal naponta keletkezett ételhulladék
taroldsardl és a szerzddés alapjan torténo elszallitast
figyelemmel kiséri.

o Maginszemélyektdl vasarolt arukrdl felvasarlasi bizonylatot
allit ki és a rendelkezésre bocsatott készpénzbdl a kifizetést
teljesiti.

o MenzaSzoft III. programmal vezeti az étkez6k nyilvantartasat

o Kiéllitja a szdmldkat és minden hdnap 20.-dig beszedi a
téritési dijat, amelyet az Onkormédnyzat pénztardba befizet. A
befizetésrdl, hatralékosokrdl, talfizetésekrél és a  havi
elszdmolast atadja konyvelésre.

o Koézremilkodik a leltdrozasi és selejtezési feladatok
ellatadsaban.

o Figyelemmel kiséri a dolgozdk foglalkozas egészségiigyi
vizsgalatainak €rvényességét.

o Vezeti a HAACP rendszer dokumentumait.

o Dohényzés szabélyait ismerteti €s betartatja a dolgozdkkal és
a szolgaltatast igénybevevokkel. Figyeli ,,Az intézmény egész
teriiletén és a bejarattdl szamitott 5 méteren beliil tilos a
dohéanyzas™ feliratu tilt6 tabla meglétét.

o Gondoskodik a konyhai kisegitok megfeleld képzésérél
(HACCP)

o Gondoskodik a tisztitészerek beszerzésérol.

kozvetett felettese:

Hataskor: Az intézmény vezetdje a munkaltatéi jogkorébdl az
élelmezésvezetére 4atruhdzza a hozzd rendelt munkatarsak,
munkatarsi kozdsségek tekintetében az utasitasi és ellendrzési
jogkort.

Kapcsolatok:
Kozvetlen ¢s | fdigazgatd
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7. Szakacs

Munkaltato: )

Munkaltatd neve: |Matyas Kiraly Ovoda és Bolesode

Székhelye: 6783 Asotthalom, T5lgyfa u. 1.

Munkaltatdi Féigazgato

jogokat képviseli:
Munkavallalé:

Neve:

Lakcim:

Sziil. hely: 1dé:
Munkakor:

Megnevezése: Szakécs

Elvért végzettség | Szakdcs végzettség

Munkaveégzeés Mityas Kiraly Ovoda és BélesGde

helye: Asotthalom, Tolgyfa u. 1.

Heti munkaidé: Munkaidd beosztas tartalmazza

40 6ra

Feladatai: o Irdnyitja a konyhai tevékenységet, Osszehangolja a konyhai

kisegit6k munkajat, egyiittmiikddik az élelmezésvezetdvel.

o Felelés az ételek mennyiségileg €s mindségileg megfeleld,
meghatarozott idébeni elkészitéséért, kiosztésaért, adagolasaért, a
nyersanyagok rendeltetésszerii felhasznalaséért, az ételhulladék
kezelésért, valamint az élelmezés-egészségiigyi kovetelmények
megtartdsaért, az Gj konyhai kisegiték betanitasaért.

o Gondoskodik az étlapnak megfeleld ételféleségek elkészitéséért, az
anyag kiszabat szerint.

o Az étlapon feltiintetett ételféleségek megvaltoztatisa csak az
élelmezésvezetd, illetve foigazgatd beleegyezésével lehetséges.

o Felelés azért, hogy minden dolgozé védéruhaban végezze a fézési
munkalatokat és a személyi higiénés el6irdsokat tartsa be.

o Felelés a konyha és a hozzatartozé helyiségek naponkénti
folyamatos takaritasaért, a hetenkénti és id6szakonkénti
nagytakaritisért, fert6tlenitésért, a kozegészségligyi eldirdsok
betartasaért.

o Felelds az edények, evBeszkdzok, altalaban minden konyhai eszkoz
és gép megfeleld tisztantartdsaért és megfeleld tizemeltetéséért, a
nyilvantartasok vezetéséért.

o Felelés a hiitéberendezések megfeleld homérsékletért, annak
nyilvéntartisaért és tarold helyiségek tisztantartasdért. Felelds
azért, hogy a talalids befejezésekor minden ételbdl ételmintat
rakjanak el és 72 Oran keresztiil az ételmintds hiitészekrényben
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taroljdk azt. Naprakészen vezeti a HACCP rendszer
nyilvantartdsait (Takaritdsi napld, Talalas ellenérzési lap,
Hiiténaplo)

o Felelés a Bolcsddei étlapon szerepld ételek mennyiségileg €s
mindségileg torténd elkészitéséért adagoldséért, csomagolasaért,
ételminta kezeléséért.

o Kozremiikddik a leltarozasi feladatok ellatdsaban.

Felelosség: kiterjed a munkak®éri leirdsban talalhat feladatkorre, az altala hasznalt
targyak eszkozok rendeltetésszerii hasznalataért
Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese Elelmezésvezetd
Kozvetett felettese: Foigazgatod
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8. Konyhai kisegit6
Munkaltaté: )
Munkéltato neve: |Matyas Kiraly Ovoda és Bolesdde
Székhelye: 6783 Asotthalom, Tolgyfa u. 1.
Munk4ltatoi Foigazgato
jogokat képviseli:
Munkavallalo:
Neve:
Lakcim:
Sziil. hely: Idé:
Munkakor:
Megnevezése: Konyhai kisegit6
Elvart végzettség |-
nincs i
Munkavégzés Miatyés Kiraly Ovoda és Bélesode
helye: Asotthalom, T¢lgyfa u. 1.
Heti munkaidé: Munkaidd beosztés tartalmazza
40 6ra
Feladatai: Munkajat a szakdcs Utmutatdsai szerint végzi:

Koteles megtartani a HACCP elbirasait, a munkavédelmi,
kérnyezetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat valamint az SZMSZ
Munkavégzés éltalanos szabalya cimii részben foglaltakat.

Sziikség szerint részt vesz a nyersanyagok elkészitésében, segédkezik
a fézésben, tilalisban, a kiosztisban (ebédeltetés lebonyolitdsaban) és
az ételek elkészitésében.

Elmosogatja a fozes és étkezd edényeket.

Elvégzi a konyha és a hozza tartozé helyiségek naponkénti folyamatos
takaritdsat, valamint a hetenkénti és id6szakonkénti nagytakaritast.
Mossa €s vasalja a konyhai textilidkat.

Elvégzi az ételhulladék kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Feladata a konyhai eszk$zdk és berendezési targyak, folyamatos
ellendrzése, tisztitoszerek biztonsigos felhasznalasa és tarolésa.

Felel6sség: kiterjed a munkakéri leirasban talalhat6 feladatkorre, az 4ltala hasznélt
targyak eszkozok rendeltetésszerli hasznélataért

Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: Szakéacs
Kézvetett felettese: Elelmezésvezetd
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10. Szakmai vezetd, csecsemé és kisgyermek gondozé munkakéri leirasa

Munkaltato: ’
Munkéltaté neve: Matyés Kiraly Ovoda és Bolcsdde
Székhelye: 6783 Asotthalom, Télgyfa u.1.
Munkaltatéi jogkor Foigazgato
gyakorloja:
Munkavillalé:
Neve:
Lakcim:
Sziil. hely: I1dé:
Munkakor:
Megnevezése: Szervezeti egység vezetd, kisgyermek neveld
Elvart Okj- csecsemd és kisgyermek gondozd
szakképzettség
Munkavégzés helye: | Métyés Kirdly Ovoda és Bélesdde,
(kinevezésben 6783 Asotthalom, Dézsa Gyorgy u.15.
szerepld pontos | vagy )
hely) Matyés Kiraly Ovoda és Boleséde,

6783 Asotthalom, Télgyfa u. 1.

Teljes munkaidd:

40 éra, amelybél 30 6rat kell kozvetleniil a munkateriileten tolteni, a
fennmaradé 10 draban vezetdi feladatokat lat el.

Feladatali,
képességei:

- felelésséget vallalni a gyermekek fejlodésécért, testi, lelki épségéért
a gondozd-neveldmunka, a szolgaltatidsok szakmai szinvonaléért,

- segitséget ny(jtani gondozési-nevelési kérdésekben, tanacsot adni
gondozdtarsainak €s a sziiléknek,

- figyelemmel kisérni az egészséges csecsemé €s kisgyermek testi
fejlodésének menetét és az azt befolyasolo tényezdket,

- felismerni a gyermekek egyéni sziikségleteit, és azokat figyelembe
véve gondozni és nevelni a rabizott csecsemdket és kisgyermekeket,
- alkalmazni a csecsemd és kisgyermek taplalasanak alapelveit,
korszerli kovetelményeit, mindségi, mennyiségi €s etetéstechnikai
vonatkozésban,

- alkalmazni a gyermekek pszichés fejlodéséro]l szerzett 0jabb
ismereteit,

- kiszémitani a fejlédési mutatokat, és a tapasztalatokat a
gyakorlatban felhasznélni,

- a nevelési, gondozasi tapasztalatait elemezni, értékelni, az
osszefliggéseket feltdrni, ¢és a munkaszervezés, a gondozas
mindségének javitasa érdekében felhasznalni,

- alkalmazni a kisgyermek személyiségfejlodését
kiilonbsz6 eszkozoket (jaték, mese, ének-zene stb.),

elosegitd
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- felderiteni az 4tlagostol eltérd fejlodésiitemd, illetve a viselkedésii
gyermek problémainak okait és eldsegiteni a problémak megoldasat,
- felismerni a gyermekek érzelmi allapotat, kifejezni egylittérzését és
tamogatni 6ket,

- eldsegiteni a gyermeki én-tudat kibontakozéasat, az ©nallésagi
torekvések megvalésulasat,

- el6segiteni a gyermeki beszéd fejlodését, mint a kornyezettel valo
kapcsolat fontos feltételét,

- 4tlatni a csecsemd és a kisgyermek szocialis érzelmi fejlodésének
fébb mozzanatait, megfigyelni a felnéttekkel valo egytittmikodését,
az onallésaganak fejlodését,

- figyelemmel kisémi és segiteni a tarskapcsolatok fejlédését az
egyiittléttd] az egyiittmiikddésig,

- elésegiteni a helyes viselkedési szabalyok megtanulasat,
interiorizalasat,

- elismerni a  viselkedési  zavarokat, segitséget adni
megsziintetésiikhoz.

- megszervezni a bolcs6de egészének napi munkajat, kialakitani a
nyugodt csoportos életet biztositd napirendet, ezeken beliil a speciélis
programok beépitését,

- segiteni az optiméalis munkahelyi légkdr, a harmonikus munkatérsi
kapcsolat kialakuldsat,

- megszervezni, levezetni a sziil6i értekezleteket,

- biztositani a mindségileg és mennyiségileg megfeleld
jatékeszkozoket,

- folyamatosan biztositani a balesetmentes kdrnyezetet, megszervezni
a baleset elharitasat,

- felismerni a harom éven aluli életkorban leggyakrabban eléfordulo
betegségek jellemzd tiineteit, megeldzésiik lehetdségeit,

- betegség esetén megfeleld tiineteket felismerni, €s az orvos vagy a
sziilé megérkezéséig tiineti kezelést alkalmazni,

- felismerni az akut életveszélyes allapotokat, és elsdsegélyt nytjtani.
- a gyermekek harmonikus fejlédése érdekében egyiittmiikddni a
sziilokkel,

- segitséget adni a gyermeknek és sziileinek a gyermek életében
bekdvetkezett valtozasok, a csaldd és az intézmény eltéré neveldi
légkorébol adodo problémak esetén,

- szervezni és segiteni a bolcsddei csoportban a felvételt elékészitd és
a beszoktatasi munkat, a sziilokkel vald egytittmikddeést,

- ismeri a bdlcs6dére vonatkozo hatélyos tdrvényeket és rendeleteket,
- a bélestdére vonatkozo dokumentaciot elkésziti,

- ellendrizni és értékelni a bolcsddei dokumentaciot,

- rendszeresen megfigyelni a gyermeki tevékenységet, annak kisérd
megnyilvanulasait régziteni,

- vezetni a gyermekekre vonatkozo intézményi dokumentéciot,

a szakmai titoktartds szabalyai szerint kezeli a birtokaba jutott
informaciokat

- tartos tavollétnek mindsiil a két hetet meghaladé tavolléte
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- elkésziti dolgozék munkaid6 beosztasat €s munkaidd elszamolasat.
- elkésziti a szabadsagolasi titemtervet, felel a szabadsagok torvényes
kiadasaért, adminisztralasért.

Elkésziti a havi jelentést, munkabdl tavol maraddk jelentését, valtozo
munkabérek elszamoldsat, megszervezi a helyettesitéseket és
nyilvéntartja azokat.

Elkésziti az éves statisztikai jelentést és Osszeallitja az éves pénziigyi
ellendrzéshez sziikséges anyagokat.

Teljesiti KENYSZI felé torténd adatszolgaltatasi kdotelezettséget-
foglalkoztatottak €s a gyermekek adatainak vonatkozasaban.
Kozremtikddik a nevelGtestiileti értekezletek el6készitésében, a
tagévodaval €s az intézményegységgel vald egyiittmikddésben, az
6vodai hagyomanyok Orzésével, az iinnepélyek szervezésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Részt vesz az ligyviteli teend6k ellatdsaban, a személyi anyagok
kezelésében.

Részt vesz a szabdlyzatok készitésében, a koltségvetés
elkészitésében.

Hataskor: Telephelyintézmény gondozo-nevelé munkat segité dolgozdinak
irdnyitasa, ellendrzése, tevékenységiik koordinalasa.

FelelGsség: A rabizott gyermekek testi épségéért, személyiségfejlodéséért.
Felel6ssége kiterjed a munkakéri leirdsban talalhat6 feladatkérre, az
altala hasznalt trgyak, eszk6zdk rendeltetésszerii hasznalatara.

Kapcsolatok:

Kozvetlen foigazgatod

felettese:
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11.Bolcsodei dajka

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Mityas Kiraly Ovoda és Béleséde

Székhelye: 6783 Asotthalom Télgyfa utca 1.
Munkaltatéi jogokat | Féigazgato
képviseli:
Munkavallalé:
Neve:
Lakeim:
Sziil. hely: 1d6:
Munkakér:
Megnevezése: Dajka
Elvart Bélesodei dajka képesités kotelezo
szakképzettség i
Munkavégzés Matyas Kiraly Ovoda és BolcsSde
helye: 6783 Asotthalom Té6lgyfa utca 15.
(kinevezésben vagy )
szerepld hely) Matyas Kirdly Ovoda és Bélesdde,

6783 Asotthalom, Télgyfa u. 1.

Heti munkaidd:
40 ora

Munkaidd beosztas tartalmazza

Feladatai:

®

A csoportvezetd kisgyermekneveld altal meghatarozott napirend
szerint segiti a gyermekek gondozasdban, O&ltéztetésében, a
tisztalkodasi teenddk ellatdsdban. A kisgyermeknevelé mellett a
nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kézremiikodik, az
ételeket a kisgyermeknevel6vel egyiitt kiosztja., az edényeket
étkezések utan leszedi és a mosogatoba viszi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az
agyakat, dgynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok
elokészitésében kozremikadik, az kisgyermeknevel$ Gtmutatésait
kévetve.

A gyermekek érkezésekor €s tavozasakor szikség szerint segit az
6ltdzdben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a
gyermekek szokasrendjének alakulasat.

A bolcsédei nevelés eredményességéhez munkdjaval nydjtson
mindségi szolgaltatast.

Hianyzas esetén a fOigazgaté utasitdsa alapjan koteles
helyettesiteni a kisgyermeknevelt, sziikség szerint.
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Az 6évoda-bolesédében olyan idpontban jelenjék meg, hogy

munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tdvolmaradasat  jelezze  vezetGjének, kollégdjanak, hogy
helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaido alatt csak a
hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvod-bolesodét.

e Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

e Alkotdi mddon miikddjson egyiitt a kisgyermekneveldvel, és az
intézmény egyéb alkalmazottaival.

e Jaruljon hozzd az O6voda-bdlecséde j6 munkahelyi légkodrének
kialakitasahoz.

e Az oOvoda-bslcséde linnepségein, hagyomanyokban aktivan
kozremikodik, a szervezési feladatokban a vezeté €s a
kisgyermeknevel6 Utmutatasai szerint részt vesz.

e Sétak, kirandulasok alkalmaval a kisgyermekneveldt segitve kiséri
a gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsidgos kozlekedésre a
baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a
foigazgatonak.

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan
kdzremikodik.

e A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a

" oor

szil6 érte nem jon.
A dajka egyéb feladatai:

e Az bolcsdde helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztdn tartja.

e Hetente végez fertétlenitd takaritdst a teremben, 0ltdzoben,
mosdokban.

e A portalanitdst mindennap elvégzi.

e A jatékeszkdzoket tisztan tartja, a sziiksége fert6tlenitéseket igény
szerint elvégzi.

o A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektél, biztonsagos helyen
tarolja.

e A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitia a megbeszélt
munkamegosztas szerint.

e Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

e Gondozza az bdlcséde udvarat, a homokozok komyékét felsdpri,
nyaron locsolja a poros udvarrészeket reggeli és délutani
idoszakban.

e A nydari takaritdsi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast. Az
6voda targyait és eszkozeit feleléséggel hasznalja é€s ovja, a
biztonsagtechnikai és tiizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabol ered6 kiotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

e A munkabeosztds alapjan — az évoda elhagydsakor — ellendrzi az
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ajtok, ablakok bezarasat.

e Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mosdszer mennyiségét az
6voda-bolcsdde vezetdjével.

e Munkakoriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek
fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

e MunkaidSben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont,
maganiigyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

e Folyamatosan fejleszti ismereteit.
e Munkavégzése sordn betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.
e A csoportjaba kiadott targyakért anyagilag felelds.

e Részt vesz a fdigazgatd éltal szervezett megbeszéléseken, hézi és
akkreditalt tovabbképzéseken.

e Részt vesz az éves munkaterv és beszamolo készitésében.

Felelsség:

kiterjed a munkak®éri leirdsban taldlhat6 feladatkorre, az 4ltala hasznalt
targyak eszkozok rendeltetésszerli hasznélatéra.

Kapesolatok:

Kozvetett felettese:

Kodzvetlen felettese:

Szakmai vezetd, kisgyermekneveld
foigazgatod
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