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Bevezeto

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza a koltségvetési szerv szervezeti
felépitését, mikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat
¢s azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a koltségvetési szerv helyi 6vodai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
racionalis €s hatékony megvalositasat szabalyozza. Az SZMSZ fontos szerepet tolt be a
szervezeti kultura fejlesztésében, az évtizedek alatt kialakult j6 gyakorlat tovabbvitelében.

Az SZMSZ szerkesztésénél kiemelt szempont volt a szereplok jog elétti egyenlségének
biztositasa, a rendeltetésszerii joggyakorlds kdvetelménye.

Az SZMSZ Jogszabalyi alapjai

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény modositasarol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrdl szolo térvény
végrehajtasarol

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

368/2011. (XIL 31.) Korm. Rendelet az allamhdaztartasrol szolo6 térvény
végrehajtasarol

(Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt)

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerrol

2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl €s a gydmiigyi igazgatasrol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
miikodésiik feltételeirdl

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari

anyag védelmérdl



e 328/2011 (XII.29.) Korm. rend a személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijairol és igénylésiikrol
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

e A bolcsédék Napjanak megilinneplésérol szolo 7/2010. (11.19) SZMM utasitas

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari

e Nevel6testiileti hatarozatok

e Vezetdi utasitdsok

1. Altalanos adatok
Az intézmény neve, székhelye, elérhetosége:
Abasari Napsugar Ovoda és Mini bolcsdde
Cim: 3261, Abasar, Mazeum 1t 25.
Telefon/fax: +36 37/360-039

Az intézmény alapitdja, fenntarto, és feliigyeleti szerve:
Abasar Kozség Onkormdanyzatanak KépviselStestiilete
Cim: 3261, Abasar, F6 tér 1.

Telefon: +36 37/560-400

Az intézmény feliigyeleti szervének vezetdje: Abasar K6zség Polgarmestere
OM azonosito: 201880
Az intézmény jogallasa: Onall6 jogi személy

Az intézmény tipusa: Ovoda-bolcsdde tobbeélu intézmény

Az intézmény mitkodési teriilete

Az intézmény feladat ellatasi kotelezettsége a fenntart6 altal jovahagyott korzetben lakéd vagy
tartozkodo bolcsddés kort gyerekek bolcsddei nevelésére-gondozasara, dvodaskora
gyermekek 6vodai nevelésére gondozasa, iskolai életmodra vald felkészitésére terjed ki. Ezt
meghaladoan iires féréhelyeivel a szabad 6vodavalasztas érvényesitését szolgalja.

A felvehet6 gyerekek maximalis létszama: 105 f6 6vodas, 10 f6 bolcsodés
Tartalom:
A koznevelési intézmény mitkddésére, belso €s kiilsd kapcsolataira vonatkozo

rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg.



Nevelotestiilet jogkore:

A koznevelési intézmény SZMSZ-¢€t, a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjét nevelési-
oktatasi intézményben a nevelotestiilet fogadja el, mely jogkorét nem ruhazhatja at.

Fenntarto jogkore:

Az SZMSZ, a Hazirend, a Pedagogiai Program, azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora, a mitkkodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, a
miikodtet6é egyetértése sziikséges. Az egyetértés kialakitdsara harminc nap all rendelkezésre.

Sziilék joga:

A sziil6 joga kiilondsen, hogy megismerje a nevelési-oktatasi intézmény Pedagogiai
Programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol. A sziil6i szervezet, az
SZMSZ elfogadasakor véleménynyilvanitassal élhet.

Nyilvanossag:

Az SZMSZ-t, a Hazirendet ¢s a Pedagogiai és Szakmai Programot a Abasar Kozseg
Onkormanyzat honlapjan, vagy helyben az 6voda eldterében elhelyezett nyomtatott formaban,
meg lehet tekinteni. A dokumentumokkal kapcsolatos felvilagositast a vezet6tdl lehet kérni.

Kozzétételi lista:
A koznevelési intézmények kozzétételi listajanak tartalmaznia kell:

a) felvételi lehet6ségrol szolo tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott idét, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szamat,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség

(a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértekét, tovabba tanévenként, nevelési évenként az
egy foére megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhatd kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntart6 nevelési-oktatasi intézmény munkéjaval 6sszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti €s miikddési szabalyzatot, a hazirendet €és a pedagdgiai programot tartalmazza.
(2) Az 6vodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az
ovodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a
dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az dvodai csoportok szamat, az egyes
csoportokban a gyermekek 1étszamat.



2. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai nevelés
A gyermekek haroméves koratol a tankotelezettség-Nkt.45.§ (2) bekezdésében
meghatarozottak szerint-kezdetéig neveld intézmény.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy a felvételi korzet
tobb telepiilésen talalhato, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi
hellyel rendelkezé haroméves €s annal idésebb gyermek felvételi kérelme teljesithetd. Nkt. 8§
1)

Az o6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai €letet magaba foglalo
foglalkozasok keretében folyik. Az 6voda a gyermek 2,5 illetve 3 éves koratol ellatja a
gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo térvényben meghatarozottak szerint a
gyermek napkozbeni ellatasaval osszefliggd feladatokat is.

Az 6voda az illetékes szakértdi bizottsag szakvéleménye alapjan ellatja a kiemelt figyelmet
igényl6 tanulok koziil a kiilonleges bandsmodot igényld gyermekek alabbi csoportjainak
integralt nevelését:
e beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermekek
e sajatos nevelési igényl gyermekek koziil:
o az enyhén értelmi fogyatékos
o beszédfogyatékos
o érzékszervi fogyatékos (nagyothall9)
o mozgasszervi fogyatékos (6nallo hely és helyzetvaltoztatasra képes ép értelmil
mozgaskorlatozott)
o egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulési, figyelem-vagy magatartasi
zavarral) kiizd6 gyermek

Mini Bolcsode

A Gyvt. alapjan az intézmény gondoskodik a csalddban nevelked6 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatdsa, gondozasa, valamint testi-szellemi fejlodését eldsegitd nevelésével
Osszefliggd feladatok ellatasarol.

Egy mini bolcsédei csoportban a személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirdl sz616 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 49§-a szerint 7 gyermek nevelhetd, melytdl
a 42.§(2) bekezdésben leirtak szerint a meghatarozott csoportlétszam legfeljebb a bolcsédei
nevelési év végeéig 1 fovel talléphetd.

Mini bolcsddei ellatast biztosit a Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint,
jogszabalyban meghatdrozott szakiranya végzettséggel rendelkezd személy altal a bolcsddei



intézményhez képest kisebb 1étszamu csoportban, valamint egyszeriibb személyi, targyi €s
mikodtetési feltételek mellett szakszerli gondozast €s nevelést nyujt.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény egységes szervezetet alkot, ezen beliil szervezeti egységekre bomlik:

e Ovoda
e Mini Bolcsode

Abasari Napsugar Ovoda és Mini Bolcsode

!

!

Ovoda

Intézményvezetod
Vezeto helyettes
Ovodapedagdgus
Ovodai Dajka
Pedagobgiai asszisztens

Mini Bolcsode

Kisgyermekneveld (ebbdl 1 f6 szakmai
vezeto)
Bolcsédei Dajka

Az intézmény dolgozoi intézményegységenként:

Ovoda:

1 f6 intézményvezet6 (6vodapedagdgus)

1 f6 intézményvezetd-helyettes (0vodapedagogus)
6 6 dvodapedagogus

1 f6 pedagogiai asszisztens

4 16 dajka

Bolcesode:

2 6 kisgyermekgondozo neveld
2 16 bolesddet dajka

Osszesen: 17 £6

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezetd

Az Abasari Napsugar Ovoda és Mini bolcséde dolgozoéi munkajukat Munkakori leiras

alapjan végzik.




Alapité Okirat

Az Abasari Napsugar Ovoda és Mini bolcséde Alapitd Okirata az SZMSZ mellékletét képezi.

4. Az Abasari Napsugar Ovoda és Mini Boleséde intézményegységeinek,
kozosségeinek kapcsolattartasa

A intézmény részeit alkotd intézményegységek a jogszabalyban meghatarozott feladataikat
egymassal egyiittmikodve, tevékenységiiket sszehangoltan 1atjak el. Az egyiittmikodéssel
elérni kivant célok, ill. az ezzel kapcsolatos feladatok megjelennek az éves munkatervben is.
A feladatok dsszehangolédséaért felelds az intézményvezeto.

Az intézményvezetd a szervezeti rendnek megfelelden irdnyitja, integralja az egységek és a
hozzajuk tartoz6 dolgozok munkéjat. Az intézményvezetd és a vezetdk elsdsorban a
kozalkalmazott kozvetlen felettese utjan adnak utasitast. Ha ettdl kivételesen el kell térni, a
kapott utasitasrol a dolgozo koteles tajékoztatni a kdzvetlen felettesét. Az intézményvezetot
az intézményegységek értekezleteire meg kell hivni, azokon sajat dontésétdl fiiggden vesz
részt. Minden értekezletrdl feljegyzést kell késziteni. Az intézményegységek kozotti
kapcsolattartas szervezése az intézményvezet6 feladata.

Az intézményvezeto és a neveldtestiilet, bolcsodei nevelok, alkalmazotti kozosség

A neveldtestiilet, bolcsddei neveldk, alkalmazotti kozosség tagjainak kapcsolattartasa az
intézményvezetd segitségével a megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan
valdsul meg.

A neveldk és a sziilok
A sziiléket az 6vodaban, bolcsédében zajlo munkardl az intézményvezetd, valamint az
ovodapedagdgusok, kisgyermeknevelOk tajékoztatjak.

Az intézmény Kkiilso és belsé informacios rendszere

Az intézményvezetonek feladata az intézményt érintd informaciok folyamatos figyelemmel
kisérése, értékelése, kezelése, felhasznalasa.

Lehetdséget biztosit az IKT eszk6zok alkalmazésara.

Kiilsd informacids forrasok:
e napi sajto, radid, televiziod
e hivatalos k6z16nyok (Magyar K6zlony)
e szaklapok, kiadvanyok, folyoiratok
e Bolcsédei Modszertani levelek
e Onkormanyzattol, kiilonb6z6 bizottsagoktol
e bizottsagi-, képviseldtestiileti iiléseken vald részvételkor
e vezetdi munkakozdsség munkaértekezleteirdl



e tovabbképzésekrol, szakmai jellegli konferencidkrol
e pedagdgiai, munkaiigyi, gazdalkodasi teriiletekrol.

Bels6 informécios forrasok
e az intézményvezetd rendszeres napi ,,0vodabejarasa”, ,,bolcséde bejaras”
e csoportlatogatasok, ellendrzések alkalmaval,
e rendszeres megbeszélések, konferenciak
e havi megbesz€lés a vezetd helyettessel intézményvezetdvel
e nevelési értekezletek,
e munkakozosségi értekezletek,
e munkatarsi értekezletek,

e cgyéni beszélgetések.

Kiilso6 és belso informacionak tekinthetd a sziilok részérol érkez6é informaciok halmaza,
jegyzokonyvek, feljegyzések a sziildi értekezletrdl, a csaladlatogatasokrol, a fogadoorakrol, a
szlil6i kor.

Informacio atadasi formak

A vezeto fontos feladata, hogy munkatérsainak teljes és pontos informaciot adjon, figyelembe
véve az idOszerliséget. A megbeszéléseken keriil sor a megjelent rendeletek, jogszabalyok
helyes értelmezésére, azok alkalmazasi modjaira. Rovid, illetve hossza tava elképzelések,
tervek egyeztetésére, szervezési tennivalok megbeszélésére. A napi gyors informacidcserére
felhasznalhato a telefon, internet (e-mailben torténd értesités) is. A dolgozdkra vonatkozo
rendeleteket, jogszabalyokat, azok moddositasait hozzaférhetévé kell tenni minden munkatars
Szamara.

5. Az intézmény hasznalati és miikodési rendje

Az Abasari Napsugar Ovoda és Mini Béles6de létesitményeinek hasznalati rendje:

e Az Ovoda hasznalati és miikodési rendjét az 6vodai intézményegység SZMSZ-e
tartalmazza.

e A Bolcsdde hasznalati rendjét a mini bolcsédei intézményegység SZMSZ-e
tartalmazza.

Nyitvatartasi rend
Az intézményegységek miitkodésének rendjét — a gyermekek fogadasat — az egységek
miikddési szabalyzata allapitja meg.

e Az 6voda hétfotol-péntekig, 6.30. — 17.00 ora,

e A bolcséde hétfotdl-péntekig 7.00.-16.30 6ra kdzott van nyitva
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6. Az intézményi védo, 6vé eldirasok

RendKkiviili esemény:

Az intézmény mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktato munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a
dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. A mindennapos gyakorlattol eltérd koriilmény felmeriilése soran egyedi, eseti
dontés valik sziikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul:

* természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, tb.),

* tliz, * robbantéssal torténd fenyegetés,

* baleset, halaleset

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:
- intézményvezeto,

- intézményvezetd helyettes

- ¢lelmezésvezetd

Az intézményegységben tortént rendkiviili eseményrdl az egység vezetdje az
intézményvezetdt haladéktalanul tajékoztatni kbteles. A rendkiviili események esetén
szlikséges teendok az intézményegységek SZMSZ-ben részletesen megtalalhatok.

Egyéb eloirasok:

e A gyermekek altal nem vagy csak feliigyelet mellett hasznalhato gépek, eszk6zok
leirdsa, a jelentési kotelezettség forméja a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI
rendeletben talalhato — az ott leirtak alkalmazasa kotelezo.

o Az egészségvédelmi szabalyokat és az ANTSZ el6irasait mindenkinek meg kell
tartania.

e A hézirend részletezi azokat a védd, 6vo rendelkezéseket, melyeket a gyerekeknek
meg kell tartaniuk abbdl a célbdl, hogy megeldzzék a gyermekbaleseteket.

7. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az Intézmény dolgozoi jogszabalyban meghatarozott idokozonként foglalkozas
egészségligyi vizsgalaton vesznek részt. Az ellatast az orvos az intézmény vezetdjével
egyeztetett rend szerint végzi.

o A gyermekek egészségligyi vizsgalatat az orvos és a védond végzi Az orvos €s a
védono egészségligyi kérdésekben, felkérésre, szakértoként kozremiikodik a
neveldtestiilet munkdjaban.
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8. Hagyomanyorzo iinnepségek

Az Intézmény részt vesz a nemzeti és allami tinnepek falu szintii megemlékezésein, kozosségi
iinnepnapok szervezésében, a hagyomanyok apoldsaban. A hagyomanyok apolasa minden
intézményegységben a kialakitott gyakorlatnak megfeleléen az éves munkatervben
megfogalmazottak alapjan torténik.

9. Reklamtevékenység

Az intézményben csak a gyermekeknek sz610 és az egészséges életmoddal,
kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti, ill. kulturalis tevékenységgel 6sszefiiggd
reklamtevékenység folytathato.

Kizarolag olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv
értekeket kozvetit, ezen beliil a gyermekek személyiségének fejlddésére pozitiv hatassal van,
nevelési, oktatdsi, miivelddési célt szolgal.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem {itkozik.

Az orszagos ¢s helyi valasztasok alkalméval — a véalasztési torvénynek megfelelden — az
intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo tajékoztatok kifliggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd. Az intézmény épiileteinek
kiils6 falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez fenntart6i engedély sziikséges.
Az intézmény székhelyén és telephelyein rekldmanyag, tdjékoztato elhelyezésére —
amennyiben az a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fliigg 6ssze, €s igy az intézmény
hasznéloinak korét érinti, érintheti — az intézményvezetd személyesen ad engedélyt.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
a) ujsagok terjesztése,

b) szorolapok,

c) plakatok,

d) szdbeli tajékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhatd format, modot az intézményvezetd altal
kiadott engedély hatarozza meg. Az intézményben késziilt fotok és video felvételek
interneten, kozosségi portdlokon vald megjelentetése csak a szereplok/érintettek eldzetes
hozzajarulasaval lehetséges.

10. A munkaidé-nyilvantartas rendje

Az Intézmény minden dolgozoja koteles a munkakezdés eldtt 15 perccel korabban
megérkezni a munkahelyére. A munkaidé-nyilvantartasi kotelezettségnek jelenléti iv és
munkaidd nyilvantartas vezetésével tesziink eleget. A munkaidd nyilvantartast a honap utolséd
munkanapjan kell leadni a vezetonek.
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11. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, nyilatkozatok

Az Abasari Napsugar Ovoda és Mini Bolcsdde Szervezeti és Miikodési szabalyzata,
Pedagogia Program, Szakmai Program, Héazirendek az intézmény székhelyén a vezetdi
irodaban hivatali idSben megtekintheték. A dokumentumok nyilvanosak. Atfogé, intézményi
szintli felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban eldzetes idépont egyeztetés utan az
intézményvezetd vagy a helyettese adhat. Az intézménnyel kapcsolatban kizarélag az
intézményvezetd engedélyével tehet nyilatkozatot barmelyik dolgoz6 a média szdmara. A
kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé
felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

12. Kartéritési felelosség

A Munka Torvénykonyve 2012 évi L. torvény 179-190 § szerint keriil alkalmazasra

13. Egyéb szabalyzasok

Kozlekedési koltségtérités: Az intézmény dolgozoi a munkéba jarés koltségeinek téritésére
jogosultak az alabbiak szerint:
e helykozi, tdvolsagi jaratokra sz0l6 utazasi bérlet aranak 86%-a,
e asajat tulajdonu gépjarmiivel torténd munkaba jaras koltségtéritéseként a havi utazasi
tavolsag (a munkahely és a lakohely, vagy tartozkodasi hely kozotti kdozforgalmi uton
mért oda-vissza tavolsag) 15 Ft/km koltségtérités.
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14. Szervezeti abra
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Abasari Napsugar Ovoda és Mini bélcséde

Abasar, Mizeum ut 25.

OM azonosito: 201880

Ovodai intézményegység
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata
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1. Az ovoda koznevelési intézményként valo miikdodésére vonatkozo szabalyok

A miikodés rendje

Nevelési év : Szeptember 1-t61 augusztus 31-ig
e Az dvodai nevelési év rendjét éves munkaterv szabalyozza

Heti nyitva tartas: 5 napos nyitva tartas, hétf6tdl — péntekig

¢ Rendkiviili nyitva tartdst a fenntartd engedélyezhet irasban benytjtott kérelem
alapjan.

Napi nyitva tartas:

Ovoda: Hétfoto1-péntekig 6.30-17.00

Uzemeltetési sziinet:

¢ A Fenntarté dontésétol fliggden évente az 6voda nyari nagytakaritasahoz,
karbantartasi, felijitasi munkalatok elvégzéséhez 3 hét

¢ Technikai sziinet: az 6voda épiiletében bekdvetkezett balesetveszély esetén, (fertdzés

vagy egyéb elemi csapas)
e Nevelés nélkiili munkanap a torvény altal szabalyozott szamban évente 5 nap.
Ezeken a napokon a gyermekeknek ligyeletet biztositunk, ha sziikséges.

Usyeletek rendje:

o Napi iigyelet: Reggel 6. 30 -7.30-ig és du. 16.00 -17.00 6raig az 6vodai csoportok

Osszevont csoportban miitkodnek.
e Amennyiben az iskolai 6szi, téli, tavaszi sziinetekkel megegyez06 idében a
gyermeklétszam jelentOdsen (felére) lecsokken, 6sszevont csoport miikodik.

e Nyari iigyelet: Az 6voda, az iskolai nyari sziinet kezdetétdl, augusztus 31.-ig, nyari

napirend szerint miikodik. Ez idészak alatt az 6vodai csoportok 9sszevontan
miikodnek.

Az ovoda nvitasanak és zarasanak intézményi rendje:

e Az épiilet nyitasat, zarasat a dajkak végezhetik. Kulccsal rendelkezik még a vezeto,

melyet atruhazhat a megbizott vezetd- helyettesre.

e Az 6voda bejarati ajtajat 9:30-t61 12:00-1g, biztonsagi okok miatt zarva tartjuk. Ez
id6 alatt, a bejarathoz kozelebb esé csoportszobaban 1évé dadus néni a kapu tigyeletes.

¢ A kaput a gyermekek biztonsaga érdekében a gyermekek magassagatol fontebb
elhelyezett lanccal is le kell zarni.
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e Az 6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelezni kell a vezetének, aki megteszi a
megfeleld intézkedést.
e Az épiilet zarasa a délutanos dajka feladata.

A Sziil6i tajékoztatas rendje : A fentiekrdl minden nevelési év elso sziildi értekezletén

tajékoztatjuk a sziil6ket, valamint hirdetmény formajaban, és az 6voda, bolcséde
Hazirendjében.

2. A vezetd intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

A vezeto részérdl a benntartozkodasi rend a kovetkezo:

Intézményvezeto:

Tartozkodasi helye: Abasari Napsugar Ovoda és Mini bolesdde, Abasar, Miizeum tut 25.
Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelez6 heti 6raszama: 10 6ra-melyet a csoportjaban tolt

Vezet6i feladataira: 30 6ra. Mely lehet: értekezletek, tovabbképzeés, ligyintézés, vasarlas, az
ovoda képviselete stb.

3. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatok

A belsé ellenérzés feladata, hogy az ellenérzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszerrel értékelje, illetve fejlessze az ellendrzott
szervezet kockazatkezelési, ellendrzési €s iranyitasi eljarasainak hatékonysagat.

A jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valéo megfelelést, valamint a gazdasagossagot,
hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belsé ellendrzés megallapitasokat és
ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.

A belsé ellenérzés kialakitasarol és funkcionalasardl teljes egészében a kozottiik 1étrejott
megallapodas alapjan a fenntarto gondoskodik.

A fenntarté altal biztositott, fiiggetlenitett belsé ellenér tevékenységét a jogszabalyok, a
belso ellendérzési standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani itmutatok és a
bels6 ellendrzési kézikonyv alapjan, az éves ellendrzési tervben szerepld ellendérzési
tevékenység alapjan végzi.

Az intézményben tovabbi ellendrzést

a) a szakmai és gazdasagi munkafolyamatokba épitett ellendrzés,
b) a vezet6i ellendrzés keretében

kell elvégezni.

A munkafolyamatokba épitett ellenérzések soran a munkat végzé kozalkalmazott koteles a
munkafolyamat valamennyi szakaszan a jogszabalyok, belsd szabalyzatok, vezetdi utasitasok
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¢s rendelkezések maradéktalan betartasara, a szervezeti egység vezetdje koteles az egyes
munkafizisok kijeloléséért, a munkat végzo kozalkalmazott koteles hidnyossag észlelése
esetén a szervezeti egység vezetését értesiteni.

A nevelémunka belsé ellenorzésének rendje:

Az intézményvezetd, valamint az értékelé munkakdzosség a szabalyzatban meghatarozott
ellendrzési folyamatszabalyozas szerint, az éves munkatervben meghatarozott titemben és
témaban lebontva, irdsban rogzitett munkamegosztas alapjan ellendrzi, és értékeli a
csoportokban dolgozé 6vodapedagdgusok és dajkak munkajat.

Az ellenérzés célja:
Az 6voda pedagogiai programjaban meghatarozott pedagogiai szinvonal biztositdsa, és az
intézmény kiegyensulyozott mitkddése.

Az ellenérzés feladata:
A problémak feltarasa, eredményesség mérése, vizsgalata, napi felkésziiltség vizsgalata.

Az ellenérzés Kiterjed:
a munkafegyelemre, a munka mingségére, illetve a munkakori kotelezettségben
meghatarozott feladatokra.

Az ellenérzés fajtai:

Tervszerti, munkatervben rogzitett, elére megbeszElt szempontok szerint.
Spontan, alkalomszeren, a problémak feltarasa, megoldéasa érdekében, vagy napi
felkésziiltség mérése érdekében

Az ellendrzés, irasban torténd rogzitése az értékeld lapokon torténik.

A latogatas mindenkor a jobbitds, a segités érdekében torténik. A tapasztalatokat értékeljiik,
meghatarozzuk a fejlesztési lehetdségeket. Az altalanos tapasztalatokat a testiileten kozdsen
megbesz¢ljik.

Az ellenérzés iranyelvei:

e Biztositsa az intézmény felelds vezetdje szamara az informaciét az intézményben
foly6 neveld - oktato munka tartalmardl és annak szinvonaldrol.

¢ Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagogiai miikodését.

¢ Fogja at a pedagogiai munka egészét.

¢ Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerl (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését
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A jutalmazas elvei, formai:

A jutalmazas altalanos- folyamatosan érvényes szempontjai:
o Képességeihez mérten kiemelkedd munkat végez
o Kitarto, szorgalmas munkdja a kozosség szamara eredményes, példas
e Munkafegyelme példas
e Munkatarsaival kapcsolata jo, tartalmas, konstruktiv
o Aktivan részt vesz az 6voda rendezvényein
e Maximalisan azonosul a programunk szellemével

Adhaté: egy éves munkaban eltoltott id6 utan
Megvonhaté: fegyelmi vétség esetén

A dicséret, jutalmazés formai lehetnek:
e Egyéni €s csoportos
e Lehet szobeli, irasbeli és targyi ajandék
o Adhatja: a vezetd ill. a fenntart6 iranyitd szervei.

4. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Nem kell az 6vodaban valé tartézkodasra engedélyt kérni:
¢ A gyermekeket kisérd sziiloknek, nagysziiléknek, a sziilok altal a gyermek elvitelére
(6vodapedagbdgusok altal 6rzott) irasban felruhazott, egyéb személyeknek, rokonnak,
baratnak, stb.
e Az 6vodaval egyiittmitkodési megallapodast kotott szolgaltatonak, a
megallapodasban leirt id6pontra.
e Az 6voda logopédusanak, az 6rarendben meghatarozott idépontokban, ettél eltérd
idopontokhoz vezet6i egyeztetés sziikséges.

Vezetoi engedély, és feliigyelet mellett tartézkodhatnak az 6vodaban:

e Az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek, akik a vezetdvel torténd egyeztetés
esetén jelenhetnek meg az 6vodaban.

e A varatlanul érkezé latogatokat a dadus nénik az 6vodavezetdnek jelentik be

e Az 6voda irant érdeklddo sziilok. Fényképezés, videdzas az dvoda teriiletén csak a
vezetd engedélyével torténhet.

e Ugynokok

* Az intézményi rendezvényeken a kereskedok, arusok, fellépok.

o Aruszallitok
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Vezetovel valo egyeztetés utan, feliigyelet nélkiil tartozkodhatnak az 6vodaban:
e A fenntart6 képviseldi,
¢ A kormanyhivatal ellendrzést végzé megbizottjai,
o Népegészségiigyi, Katasztrofavédelmi, Munkavédelmi ellendrzést végzo
megbizottak
e Az 6voda védondje, gyermekorvosa
e Az 6voda szolgaltatoi az egyiittmitkodési megallapodastol eltérd foglalkozasok
potlasara, valamint sziilok részére rendezendd nyitott orakra.
e A szakszolgéalatok munkatarsai

A Nevelési intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kot6do tarsadalmi szervezet,
egyhazi szervezet nem miikodhet.

5. Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakoérére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, atdltozve,
annak érdekében, hogy napi teend6it megfeleléen elokészitse.

A munka- és pihené6ido
e Munkaidé: a munkavégzésre eldirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tartd ido,
valamint a munkavégzéshez kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység tartama.

o Elokészito vagy befejezo tevékenység: minden olyan feladat ellatasa, amelyet a
munkavallal6 munkakoréhez kapcsoldddan, szokas szerint €s rendszeresen, kiilon
utasitas nélkiil koteles elvégezni, tovabba munkaidejének letelte utani 15 percben az
aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze.

o A teljes napi munkaidé: napi nyolc ora (altalanos teljes napi munkaido). Az
ovodapedagogusok kotelezo oraszama: 6.5 6ra, a kisgyermekneveldknek 7 ora.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal torténd programok stb.) a
pedagogus a kotelez6 orajanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhet6 a 40
oras munkaidejének terhére.

Nem munkaidé:
e a munkavallald, lako- vagy tartdzkodasi helyérdl, a tényleges munkavégzés helyére,
valamint a munkavégzés helyér6l, a lako- vagy tartozkodasi helyére torténd utazas
tartama.

20



¢ A munkakézi sziinet: A munkavallalo részére, ha a beosztas szerinti napi munkaido a
hat 6rat meghaladja, hisz perc, munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakozi
sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell kiadni.

e A napkdzben igénybe vett munkakozi sziinet értelemszertien megnéveli a napi
munkaid6t. A munkakozi sziinet igénybevételi szandékat, a vezetonek kell jelezni, az
igénybe vétel eldtt, legkésObb a munkaba allaskor, hogy biztositani tudja a szakszeri
helyettesitést.

e Munkabol val6 tavolmaradas jelentése: A dolgozd a munkabol valé rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 oraig kdteles jelenteni az intézményvezetdnek vagy a kozvetlen
kollégajanak hogy a helyettesitésrol intézkedhessen. Az 6voda alkalmazottai
munkaid6ben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az
intézményt. Az dvoda dolgoz6i munkaidd beosztasukat, az 6voda vezetdjének elozetes
engedélyével, a csere lebonyolitdsi modjanak megjeldlésével cserélhetik csak el.

A munkavégzés altalanos szabalyai: Az 6voda dolgoz6i munkajukat, megfeleld
szakértelemmel, és gondossaggal, a munkajukra vonatkozé szabalyok, eléirasok, utasitasok
(munkakori leirés), és szokasok (etikai kodex) szerint végezik.

6. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

A vezetéség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevo joggal
rendelkezik.

A vezetéségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé irdnyul6 funkciok megvalositasaban, €s érje el a belsO szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetoség tagjai:

1. intézményvezetd

2. intézményvezetd helyettes

3. szakmai munkak6zosség vezetd

4. abodlcsdde szakmai munkdjéért felelds kisgyermekneveld

A kapcsolattartas a vezetdoség tagjai kozott

Az 6vodavezetés havonta egyszer, rendszeresen egyezteti a kovetkez6 4 hét aktualis
feladatait, illetve értékeli az elmult 4 hét eseményeit.

A vezetdség megbeszéléseit az Ovodavezetd vezeti, a megbeszélésekrdl feljegyzés késziil,
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melynek tartalma: a megbeszélés tartalma, megallapodasok, kdvetkez6 talalkozo idépontja és
tartalma.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozé munkavallalok a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitasi
¢s intézkedési jogkor kiterjedése, a munkakori leirasban van meghatarozva.

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

Az intézményvezeto

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével, a jogszabalyokbol, és a jelen szabalyzatbol ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsédlegesen a koznevelési torvény €s végrehajtasi rendeletei hatarozzak
meg.

Az intézményvezetdé munkakori leirasban meghatarozott feladatai:
e a nevelotestiilet vezetése,
¢ a neveldtestiileti értekezlet és alkalmazotti k6zosség értekezletének eldkészitése,
vezetése,
¢ a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,
¢ a neveldmunka irdnyitasa és ellendrzése,
e a nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése,
e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,
e a munkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, a sziil61 szervezettel valo
egylittmiikddés,
e az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valo dontés, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe,
e a jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet — és munkakdriilményeire vonatkozo kérdésekben,
e az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehet6ség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allando
megbizast adhat,
e a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa,
ésszert, takarékos gazdalkodas megszervezése.
e a sajatos nevelési igényl gyermekek integralt nevelésének biztositasa a szakért6i
bizottsdg véleménye alapjan

Az intézményvezeto Kizarolagos jog és hataskore:
o Felelgssége kiterjed a munkakari leirasban talalhato feladatkorre
o Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé
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o Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kort képviselete
Az intézmény képvisel6jeként torténé eljaras rendje
A kiadmanyozas eljarasrendje:

¢ A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

¢ A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.

e A 6vodavezet6 kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében a beérkez6 iratokat.

e E szerint, kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a
jelen SZMSZ - ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 vezet6 irhat ala.

Bélyegzohasznalati jogkor

e Bélyegzbt az intézményvezetd, a vezetd helyettese, az intézmény mikodésével és
gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasaval megbizott személyek
hasznélhatnak.

e Valamennyi bélyegz6 tartalmazza az intézmény nevét, a korbélyegzd kozépen
Magyarorszag cimerét.

e A hasznalaton kiviili pecsétet el kell zarni.

Intézményvezet6 helyettes

Jogallasa: 2011 évi CXC torvény a Nemzeti Koznevelésrdl 1. melléklet Az 6vodaban
alkalmazott vezetdk kotelezd 1étszama

Az intézményvezetd-helyettes feladatait a csoportban végzett 6vodapedagdgusi munkdja
mellett latja el.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan 6vodavezetd helyettesi feladatokat
1at el teljes felelosséggel.

A vezetd tavollétében teljes munkaltatdi jogkort gyakorol. Aldirdsi jogkdrrel rendelkezik,
hasznalhatja az 6voda bélyegzdjét.

Feladatait az ovodavezetd kozvetlen iranyitasaval illetve munkamegosztassal 6nalldan végzi.
Részt vesz az dvoda ligyviteli feladataiban, amit az 6vodavezetd az egyiittmiikddés folyaman
a feladatkorébe utal.

(6vodai felvételek, jogviszony megsziinése, személyi anyagok kezelése, hatarozatok
készitése,)

Részt vesz a dolgozdk munkaidd beosztasanak elkészitésében.

Részt vesz a koltségvetés elkészitésében, a bevasarlas, beszerzés feladataiban.
Eszrevételével jelzést ad, javaslataval segiti el6 az 6voda miikodését.

Az 6voda vezetdségében a pedagdgiai munka iranyitdsdban aktivan részt vesz.
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Onallé feladatais:

Ellendrzi a munkafegyelem betartasat.

Ellendrzi és megszervezi a helyettesitéseket.

Ellendrzi a jelenléti ivek vezetését.

Ellendrzi és megszervezi a technikai dolgozok munkdjanak folyamatossagat €s
mindségét.

A vezet6 iranyitasaval pedagogiai ellenérz6 munkat végez.
Ertekezleteket és tovabbképzéseket dnalloan is vezethet.
Elkésziti a szabadsagolasi terv iitemezését.

Elvégzi a selejtezéssel, leltarozassal kapcsolatos teenddket.
Kapcsolatot tart tarsintézményekkel, sziildkkel.

Koteles:

a vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe
tartozo feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,
az intézmény jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informaciét megorizni,

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetonek jelezni.

Javaslatot ad:

Az 6voda pedagogiai programjahoz és munkatervéhez.

Bels6 tovabbképzések témajahoz és megszervezéséhez.

Az ellenOrzés feladataihoz.

Ertekezletek, iinnepélyek megszervezéséhez, belsé tovabbképzésekhez.
A sziikséges felujitdsokhoz, javitasokhoz és fejlesztésekhez,

Szakmai beszerzési igényekhez

Jutalmazashoz, kitiintetéshez.

Figyelemmel kiséri:

Az 6voda mitkddésének pontossagat.

Az anyagok felhasznélasanak takarékossagat.

Az eszk6z0k megbdvasat.

A balesetvédelmi és munkavédelmi feladatok betartasat.

A hagyomanyoknak a helyi koriilményekhez valé megvalosulésat.

Beszamolasi kotelezettséggel az 6vodavezetonek tartozik.

Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyek az 6vodavezetd a feladatkorébe utal
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Munkakozosség vezet6

Feladatai:

e Munkajat megbizas alapjan a jogszabalyban meghatarozott 6rakedvezmény ¢és potlék
alapjan, munkakori leirdsa szerint végzi

¢ Beszamolasi kotelezettséggel bir a testiilet és a vezetd felé a munkakdzosség
szakmai munkajarol.

e Az 6voda vezetOségének tagja, ellendrzési jogkdrrel rendelkezik a szakmai munka
teriiletén, ha a vezetd erre kiilon megbizza.

Képviseleti joga:
¢ A munkako6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény
vezetdsége felé, valamint, ha a vezeté megbizza, az 6vodan kiviili szakmai,
modszertani rendezvényeken.

Felelossége:
e rasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed: a munkakori
leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara.

Szervezeti egységek
Az alkalmazottak kozossége

Az 6voda, bolcséde dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott
munkakorre, a torvény altal engedélyezett 1étszamban az 6voda vezetdje alkalmazza,
munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Az oktatasi térvényben megfogalmazott
kotelez6 feladatokat, az 6vodaban:

Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja ill. az Ovodai pedagégiai program és a vezetd
altal elkészitett éves munkaterv szerint végzi.

Bolcsédében: Bolcsddei nevelés orszagos programja, Bolcsddei szakmai program, éves
munkaterv szerint végzi

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavegzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény is
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkét végzd dvodapedagogus,
kisgyermekneveld, a tobbi dolgozo a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité mas
kozalkalmazott: pedagogiai asszisztens, dajka. Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban
foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.

Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy személyben — testiileti
jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1106) alapjan dont. Az alkalmazotti kozosség,
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Véleményezési, javaslattevd joga van az 6voda miikodését szabalyozo ligyekben, melyet
irasban tehet meg. A Kozalkalmazotti Szabalyzat rogziti a jogokat a helyi fenntartd
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szervekkel, érdekvédelmi képviselettel.

A nevelotestiilet

Az intézmény nevelétestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, kisgyermeknevel6i munkakorben,

neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja.
A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezo
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevo jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
e A nevelési program elfogadasa
e SZMSZ, és modositasainak elfogadasa
e Eves munkaterv elkészitése
¢ Hazirend elfogadéasa
e Az intézmény munkajat atfogo értékelések, elemzések és beszamolok elfogadasa
o Intézményvezetdi program szakmai véleményezése
Véleményezési jogkore, melyet nem ruhazhat at:
e Pedagogiai program, Szakmai program
e SZMSZ
e Hazirend
A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Atruhazott nevelétestiileti feladatok:
e A neveldtestiilet az Eves munkaterv elkészitését a vezetdre ruhdzza at.

A nevelotestiilet a szakmai munkakozosségre ruhazza az alabbi jogkoroket:

e A probaidds pedagogus munkakorben dolgozo kozalkalmazottak munkajanak
véleményezése

e A Pedagdgiai Program megvaldsitasdhoz sziikséges eszkdzok kivalasztasa

¢ A munkako6zosség vezetd munkdjanak véleményezése

¢ A munkakozdsségi tagok tovabbképzéséhez javaslattétel

¢ Helyi szakmai modszertani programok dsszeallitasa

e A munkakozosség tagjainak jutalmazasara, kitlintetésére javaslattétel

A munkak6z0sség vezetd a nevelési év zaro értekezletén szdmol be az atruhazott hataskorok
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gyakorlasarol.

A gyermekek kozosségei

Ovodai csoport az dvodaban: Az vodai csoportba megkozelitéleg azonos életkort
gyermekek tartoznak (kis-, k6zéps6 - és nagycsoport).

Bolcsddei csoport a bolecsddében: A két bolcsddei csoportba 20 hetes kortol 3 éves korig
felvett gyermekek tartoznak.

A nevelotestiilet tagjai
Ovodapedagégusok, kisgyermekneveldk, pedagégiai asszisztens

A nevelétestiilet 1étszama: 8 {6 6vodapedagdgus, ebbdl 16 vezetd, 2 f6 kisgyermekneveld
Az 6vodapedagogus munkaideje: Napi 8 6ra, ebbol napi kotelez6 draszam: napi 6.5 ora

Feladatuk:

Ovoda:
e A rabizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és az 6voda
pedagdgiai programja, és a Kdznevelési torvény szerinti nevelése. Részletes
feladataikat, személyre sz0l6 megbizasaikat, a munkakori leiras tartalmazza.

Bolcsode:

A rabizott gyermekek nevelése gondozasa a Bolcsddei nevelés orszagos alapprogramja, a
Bolcsddei szakmai programja, és a Gyermekvédelmi Torvény szerint. Részletes feladataikat,
személyre sz0l6 megbizatisaikat a munkakori leiras tartalmazza.

Jogkorik:
e Véleményezési, javaslattételi, dontési, képviseleti jogkdre a munkakori leirdsban
szabalyozott.

Adminisztrativ teendok ellatasa:
e Az 6voda pedagogiai programja, a bolcsdde szakmai programja valamint a
munkakori leirasban megfogalmazott feladatok szerint.

Felelésségiik:
e A munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulé feladatokra,
illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettségiik:
o Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a nevelGtestiiletnek.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo kotelezettségek

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben az atruhazott feladatokkal
mikodo bizottsagot, a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az
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eljarasrendet.

Ilyen bizottsag lehet pld:

e Palyazatfigyeld ¢s készitd bizottsag

e Panaszt kivizsgalo bizottsag

e Program bevalast vizsgald bizottsag

e Felvételi bizottsag
A neveloétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasanak eljarasrendje
A megbizasnak tartalmaznia kell:

e a bizottsag feladatat

e a bizottsag hataskorét

e a neveldtestiilet elvarasat

e a beszdmolés formajat

e a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

A szakmai munkako6zosség

A pedagogusok kezdeményezésére,(ha 5 6 kéri) Munkakdzosség hozhato 1étre.(intézmények
kozotti is). A munkakozdsségben vald részvétel onkéntes.

A szakmai munkakodzosségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy évre sz0l6 munkaterv szerint
tevékenykednek

Feladatai:
e A szakmai munkak6zosség az 6voda nevelési programja, munkaterve, valamint a
munkakozdsségi tagok javaslatai alapjan osszedllitott egy nevelési évre sz616
munkaterv alapjan tevékenykedik, segiti a nevelomunka tervezését, a szervezést
e Részt vesz a vezetd altal tervezett, szakmai munka belsé ellenérzésben, értékelésben.

A munkak6zdsség az éves munkatervben lebontott konkrét feladatok végrehajtasaval, nevelés
nélkiili munkanapokon, szakmai konzulticiokon, az alabbiak figyelembevételével
gondoskodik a pedagogus kollégak szakmai segitésérol:

¢ Az intézményen beliili kdvetelményrendszer és értékrend dsszehangoldsa

¢ A neveldmunka hatékonysagéanak fokozasa, értékelése

e Uj modszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa

¢ A munkako6zosségi tagok tovabbképzésének, onképzésének eldsegitése

e Az Ovodai Pedagdgiai Program célkitiizéseinek szem el6tt tartasa

e Palyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése

e Pdlyazat irasa szervezése, lebonyolitasa
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Magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkore:
e Meghatarozza miikodésének rendjét, elfogadja a munkatervet
o Vezetdjét az intézmény vezetdje bizza meg a munkakozosség kezdeményezésére. A
megbizas tobbszor meghosszabbithatd

Dont:
e A neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

Véleményez:
¢ A pedagogiai programot
¢ A nevelémunkat segitd eszkozok kivalasztasakor

Beszamolasi kotelezettség
e Munkdjukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az egész
nevelo testiiletet.

Kapcsolattartas rendje
¢ A munkakozdsség tagjai napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
a munkakozosség vezetvel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai
kérdések tekintetében. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkak6zdsség vezetdk az 6vodavezetd iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas
szoban €s/vagy email-ben is torténhet.

A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési €s
javaslattevo jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda
vezetdje.

Sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkeznek.

Dajkak

Feladata:
¢ A gyermekek gondozésa, feliigyelete.
e Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartésa.
o Etkezéssel kapcsolatos feladatok
o Eseti dajkai feladatok.
e Személyre sz0l6 részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Szakmai kovetelmények:
e Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
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e Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités.

e Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirdsainak, belsé szabalyzatainak ismerete.
o Szeretetteljes €s példaado viselkedés gyakorlata.

¢ Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

Feleléssége:
e Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.
Az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas
gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a dajka részben 6nall6 munkaval, részben az
ovodavezetd irdnymutatasa alapjan végzi.

Beszamolasi kotelezettség:
e Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az dvodavezetdnek.

Jogkore:
¢ Gyakorolja az alkalmazotti koz0sség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal
valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartas formai:
o ¢rtekezletek
e megbeszélések
e forumok
e rendezvények

Az alkalmazotti kozosség
e a nevelétestiilet- Ovodapedagogusok, bolesddei gondozok
¢ a szakmai munkak6zosség
¢ a nevelémunkat kozvetlentil segitd dajkak

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Ezen forumok idOpontjat, az 6vodai munkaterv hatdrozza meg. A vezetdség az aktualis
feladatokrol a hirdetdtablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a dolgozdkat.
Az ovodavezetdség tagjai kotelesek az iilések utan tdjékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo
pedagogusokat az lilés dontéseirdl, hatarozatairdl. Az iranyitasuk alé tartoz6 pedagogusok
kérdéseit, véleményét javaslatait kozvetiteniiik kell a vezeto felé.

A pedagogusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban is kozolhetik a
vezetdséggel.
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Ertekezletek

Nevelétestiileti Ertekezlet

¢ A neveldtestiileti értekezlet az intézményvezeté munkatervében meghatarozott
idében és tartalomban hivhat6 dssze évente legalabb harom alkalommal

e A témahoz kapcsolddo kiilsé eléado, tajékoztatast add személy is meghivhato

¢ Rendkiviili értekezlet is 6sszehivhato6 a testiilet egyharmada kéri, illetve a vezetd
vagy a fenntart6 javasolja.

o Az értekezletek, iilések vezetését az intézményvezetd, vagy a téma megbizottja végzi
o Az iilésekrdl a magasabb jogszabalyok alapjan jegyzokonyvet kell késziteni, mely
tartalmazza a szavazas aranyat, a javaslatokat, a hatarozatokat.

¢ a neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha az értekezleten a tagok tobb mint 50%-a
jelen van

e dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerii tobbséggel hozza.

e Személyi kérdésekben titkos szavazassal donthet

¢ A nevelétestiileti értekezletekrdl jegyzokonyv késziil

o Az értekezleteken a testiilet tagjai kotelezen jelen vannak.

A nevelési év soran a neveldétestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

Nevelési nyito értekezlet
Félévi értekezlet
Nevelési évzaro értekezlet

Alkalmazotti értekezlet:

7.

o Evente 3-4 alkalommal a feladatok, célok egyeztetése érdekében

o Az értekezleten meghivottak részvétele sziikség szerint

o Az értekezleteken elfogadott hatarozatok mindenki szamara kotelezo jellegiiek.
o Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezeto részérol a benntartdzkodasi rend a kovetkezo:

o A felel6s vezetd munkabeosztasat meghatarozza, az 6voda nyitva tartasa, az
ellatando feladatok, és a kotelezd oraszam
e Akadalyoztatdsa esetén a vezetdi feladatokat az intézményvezetd helyettes latja el.

Amennyiben akadalyoztatva van/vannak, (a déleldtti vezetdi beérkezésig, illetve délutan
vezetdi tavozas utan) az atmeneti helyettesitésre az intézményben bent 1€v6 leghosszabb
szolgalati idével rendelkezé pedagogust kell felkérni, akinek a feleldssége, intézkedési
jogkore az intézmény miikodésére, a gyermekek, biztonsaganak megorzésére terjed ki.
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Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kort. Tartés tavollétnek az
egy hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

8. A vezetdk és az 6vodai, sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formaja,
rendje

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre.

Az 6vodai sziildi szervezet all:
e A csoportok sziil6i k6zosségeibol
e Sziil6i valasztmanybol

A csoportok sziil6i kozosségei
A csoportok sziildi kozosségeit, az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak, akik a
szlilok korébdl a kovetkezd tisztségviseloket valasztjak: elndk, elndk helyettes, gazdasagi
felelGs.
e Tagjai: a gyermek sziilei
o Javaslattételi véleményezési jog gyakorlasa: A csoportok sziildi szervezetei
kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a csoportban valasztott elndk segitségével
juttathatjak el az 6voda vezetdjének. Javaslattal élhetne a sajat csoportjukat érintd,
gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.
A sziiloi valasztmany

A sziil6i valasztmany, az 6vodai sziil6i szervezet a legmagasabb dontést hozo szerve.
e Tagjai: Az dvodai sziiléi szervezet valasztmanyanak munkéjaban a csoport sziildi
szervezet elnokei, helyettesei vesznek részt.

Jogosultsagaik:

Dontési jogkor:
e Az 6vodai sziil6i valasztmany legmagasabb szint{i dontést hozo szerve,
e a sziilok javaslata alapjan, megvalaszthatja a kovetkezd tisztségviseloket: elndk,
elnok helyettes, gazdasagi felelds.
e Kialakitja sajat miikodési rendjét
e Az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti éves munkatervét
e Meghatéarozhatja azt a havonként beszedhetd legmagasabb 6sszeget, amellyel a
sziil6k a csoportok kiilon programjait tamogatjak (Pld, csoportos kirandulasok busz
koltségei, babszinhaz bérlet, tajhazak belépdi stb.)
A sziil61 szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha az értekezleten az érdeleltek
50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri tobbséggel hozza.
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Véleményt nyilvanithat:
e Az dvoda pedagogiai programjanak, Hazirendjének, SZMSZ —ének, azon pontjairol,
e amelyek a sziilékkel ill. a gyermekekkel kapcsolatosak.
e Véleményt nyilvanithat a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben, ill. az
e Ovoda mikodésével kapcesolatban javaslattal élhet.
e A vezetdi palyazatrol
e Intézményi atszervezésrol

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva irdsban nyilatkozni.
Véleményalkotasra, legalabb 5 napot kell biztositani.

Képviseleti jog: Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.

A sziil6i szervezet vezetéjének feladata
e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eléirt hatarid6 - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol
a szlikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
e a sziildi szervezet véleményezési €s egyetértési jogkdrében eljarva minden esetben
koteles irdsban nyilatkozni.

Kapcsolattartas, tajékoztatas:

Az 6voda sziildi szervezetének elndke kozvetleniil az 6voda vezetdjével tart kapcsolatot.
A sziil61 valasztményt az 6voda vezetdjének évente 2 x dssze kell hivnia, melyen tajékoztatast
kell adnia az 6voda feladatairol, tevékenységeir6l.

A sziil6k szobeli tajékoztatasanak rendje:
e Ovodai értekezlet (tandcskozas), valamennyi sziil6 szamara azonos témaban, a
vezeto részvételével.
e Csoport értekezlet (tandcskozas) az egyes csoportba jaré gyermekek sziilei szdmara a
csoportos 6vodapedagogusok részvételével
o Réteg értekezlet (tanacskozas, sziildi forum, teadélutan,) az azonos problémaban és
témaban érintett sziilok részére a csoportos dvodapedagogusok é€s sziikség esetén a
vezeto részvételével

Az irasbeli tajékoztatas rendje:

Az dvoda, bolesdde eldtérben talalhatd tajékoztato tablan, illetve a csoportok életérdl valod
konkrét tajékoztatas a csoportok falitijsagjain.
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A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok

e szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziil6i
szervezet vezetojével,

e kdzremiikodés az elbterjesztések, illetve a jogkorgyakorlashoz sziikséges
tajekoztatok elkészitésében az intézményvezetonek,

e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

o ¢értekezletek, lilések,

o sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

¢ a nevelotestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet tilésére,

o irasbeli tdjékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkdrébe tartozo
tigyekrdl egymads irasbeli tajékoztatasa, a jogkorgyakorldsokhoz

e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a sziil6i szervezet nevére szo6l6 levelek bontas nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,

9. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Abasari Aba Samuel Altalinos Iskola

Kapcsolattartd: Az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott (nagycsoportos)
ovodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola
atmenet megkdnnyitése.
A kapcsolat formaja: Kolcsonos latogatés, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziildi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa
e pedagdgusok szakmai programjaira
e ovodasok iskolaval valo ismerkedésére
e iinnepélyeken, szakmai programokon vald kdlcsonos részvételre
o ¢rtekezletekre
e volt 6vodasokkal kapcsolatos utdn kdvetéses vizsgalatra
Gyakorisag: Nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenként
az elso félévet kovetden, Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé
tovabbitja.

Abasar Kozség Onkormanyzata (Fenntarto)

Kapcsolattarto: Ovodavezetd
A kapcsolat tartalma: A kdznevelési intézmény vezetdje nevelési évenként egyszer
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kotelezhetd arra, hogy az intézmény tevékenységérdl atfogd moédon beszdmoljon a
fenntartonak.

A kapcsolat formaja: Beszamolok készitése, értekezleten vald részvétel

Gyakorisag: Nevelési év végén beszamolo, és havonta egyszer a fenntarto altal megjeldlt
idépontban.

Heves megyei Tanulasi Képességeket Vizsgalo Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag
Gyogypedagogiai Szakszolgalat és Szakmai szolgaltato

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: a fogyatékossag szilirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek,
tanul6 kiilonleges gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatds modjara, formajara és
helyére, az ellatashoz kapcsolddo pedagodgiai szakszolgalatra. Iskolaérettségi vizsgalat.

A kapcsolat forméja: Beutalok, sziikség szerinti személyes, telefonon torténd beszélgetések
Gyakorisag: sziikség szerint

Logopédiai Szolgalat

Kapcsolattartd: Ovodavezet6

A kapcsolat tartalma: Az 6vodaba kihelyezett logopédussal kapcsolattartas.

A kapcsolat forméja: Logopédiai foglalkozéasok, az egyes gyermekekkel kapcsolatos
megbesz¢lések

Gyakorisag: Heti rendszerességgel

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Jarasi Hivatallal
Kapcsolattartd: Ovodavezetd, gyermekvédelmi felelés

A kapcsolat tartalma: Jelzérendszer mikodtetése, egyedi problémak esetek alkalmaval
segitség kérése. Kolcsonds informacidoszolgaltatas.

A kapcsolat formaja: Eseti megbeszélések, irasbeli vélemények

Gyakorisag: Alkalomszeriien, ha az ligymenet megkivanja

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattartd: Ovodavezet6

A kapcsolat tartalma: El6adas megrendelések, egylittmiikodési megallapodasok megkotése
A kapcsolat formaja: Személyes konzultacio, telefonos egyeztetés

Gyakorisag: Alkalomszertien eléaddkkal, minden év szeptemberében szolgaltatokkal

Alapitvany kuratoriuma

Kapcsolattartd: Ovodavezet6

A kapcsolat tartalma: Ado 1% felhasznalasa, az alapitvanyra befolyt tdimogatasok
felhasznalasa

A kapcsolat formaja: Beszamolok, kuratériumi iilések

Gyakorisag: Folyamatos
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Egyhazak és 6voda, boleséde kapcsolata

Kapcsolattarto: Ovodavezetd

A kapcsolat tartalma: Hittan szervezésének lehetdségei

A kapcsolat forméja: Telefonos, személyes megbeszélés az egyhaz képviseldjével
Gyakorisag: Alkalomszerien

Egri Pedagogiai Oktatasi Kozpont

Kapcsolattartd: Ovodavezetd

A kapcsolat tartalma: szakmai programokon, tovabbképzéseken valo részvétel, szakmai
tanacsadas

A kapcsolat formaja: A szakmai szolgaltato altal szervezett programok

Gyakorisag: alkalomszertien

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Kapcsolattartd: Ovodavezet6

A kapcsolat tartalma: Az dvoda alapitvanyanak, rendezvényeinek tdmogatasi lehetdségei
A kapcsolat formaja: Személyes, vagy telefonon, email- ben torténd megbeszélések,
Gyakorisag: Alkalomszerii

Integralt Kozosségi Szolgaltaté Tér

Kapcsolattarto: évodavezetd

A kapcsolat tartalma: rendezvények, tovabbképzések helyszinéiil szolgal

A kapcsolat forméja: Személyesen vagy telefonon, e-mailbe torténd megbeszélések
Gyakorisaga: Alkalomszer

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

A hagyomanyok iinnepek, apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi €letiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultara apolasat A felnott
kozosségekben hozzajarulnak az dsszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megodrzése, novelése.

Az intézmény hagyomanyai érintik
¢ az intézménybe jaro gyermekeket
e a felndtt dolgozokat
e a sziiloket

A gyermekkozosség ¢életével kapcsolatos hagyomanyok
e A kiscsoportosok fogadasa a beszoktatési folyamatszabalyzatban meghatarozott
modon.
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e K6z0s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol, névnapjarol

o Ajandékkészités a sziiloknek tinnepekre, kisebbeknek,

e Jeles- napokhoz kapcsoldodo szokasok meglinneplése, az ezekhez kapcsolodo
tevékenységek szervezése.

e Sziireti hagyomanyok

e Mikulas

e Karacsony

e Adventi késziilddés

e Farsang

e Husvét (locsolkodas, kiszézés, tojasfestés)

e Majusfa allitas

e Miveltséget taplalo élményszerzo kirandulasok, sétdk (Muzeumlatogatas,
szinhézlatogatas,

A gyermekkozosséget érint6 iinnepeink:

e Ovodai, bolcsédei iinnepekhez kapcsolodd rendezvények megtartasa
e Nemzeti linnepek: oktdber 23, marcius 15.

e Koszontések: Anydk napi koszontd

e Gyermeknap

e Bucsuztatas: bucst az 6vodatol, bolcsodétol, évzard

® Népszokasok linnepei: Mikulés, Karacsony, Farsang, Marton nap, Zoldag jaras

A nevelotestiilet hagyomanyai
e Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett tapasztalatok atadasa
e A dicséretben, kitlintetésben részesiilt kollégak méltd kdszontése
e Tavozo, nyugdijba vonul6 kollégak blucstuztatasa
o K6z0s testiileti kirdndulas a sziildi szervezettel
e Az 6voda nevét jelképezd, logok megjelenitésének formai
e p6lon
e honlapon
o |eveleken
e meghivokon
e hivatalos dokumentumokon stb.
e Az linnepekrdl a csoportokban az 6vodapedagdgusok vezetésével, jatékos formaban
a gyermekek fejlettségi szintjének megfelelden emlékeziink meg.

A Sziiloi kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok
Az 6voda nyilvanos iinnepei, hagyomanyai
e Ovis-nap
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e Sziireti felvonulas

e Adventi vasar, Mikuldsvaras, Méarton nap, Zoldag jaras
e Kirandulasok

¢ A csoportok egyéni rendezvényei, programjai

Unnepek, megemlékezések rendje
¢ A megszervezés modjat €s felelOseit az éves munkaterv rogziti
¢ Az linnepek alkalméval az dvoda épiiletét az iinnepnek megfeleld dekoracioval kell
feldisziteni
e Az linnepek elOkészitésében a feleldsok iranyitasdval az 6voda minden dolgozoja
részt vesz. A felelésok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben
jelolt hataridore elkészitik, €s tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

11. Intézményi védé, 6vo eldirasok

Az intézmény miikodtetése soran a gyermekek, pedagogusok, kisgyermekneveldk, valamint
egy¢€b alkalmazottak az egészségvédelmiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat
kotelesek betartani.

Valamint kotelességiik, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést, felvilagositassal, a munka és
balesetvédelmi eléirdsok betartatasaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval, a sziil6 és sziikség
esetén mas szakemberek bevonasaval.

A gyermekekre vonatkozo 60vo-védo eljarasokat a Hazirend tartalmazza.

Az intézmény dolgozoira vonatkozo 0vo-védo eljarasok

e A takaritas, mosogatas, fertétlenités a Jarasi Népegészségligyi Hivatal altal
meghatarozott szabalyok szerint torténhet.
¢ Az intézmény Munkavédelmi Szabalyzatdban foglaltak betartdsa és betartatasa
minden alkalmazottra nézve kotelezd

e Az o6voda teriiletén szeszes italt fogyasztani, dohdnyozni tilos.

e Baleset, tliz, bombariad6 és rendkiviili esemény esetén azonnal értesiteni kell a

e vezetot.

Az 6vodapedagogusok szamara betartando 6vo-védo eljarasok:
¢ A lazas napkozben megbetegedett gyermek sziileit haladéktalanul értesiteni kell
¢ A mindennapi testnevelést, a kotelezo testedzést az iddjarasnak megfeleléen
elsésorban a szabadban bonyolitja le, valamint naponta legalabb masfél ora
szabadlevegon valo tartdzkodast tesz lehetové
o Sétak, kirandulasok szervezésénél megfeleld szamu felnétt kiséretrél gondoskodik,
(5 gyermekenként 1 felnétt,) kirandulds alkalmaval tajékoztatja a sziiloket a
tdvozas és érkezés idopontjardl, valamint nyilatkozatban, alairasukkal, jovadhagyatja
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a sziilokkel beleegyezésiiket az 6voda elhagyasahoz

¢ Betartja gyermekek testi és egészségvédelmére vonatkozo elirasokat, ezeket a
gyermek fejlettségi szintjén ismerteti, szokasrendszerbe beépiti

e Az ennek megfelel6 és elvarhatd magatartasformakat a gyermekekkel fejlettségi
szintjiiknek megfelelden ismerteti, minden nevelési év elején és azt a csoportnaploban
dokumentalja.

o A pedagogus koteles a ra bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a balesetvédelmi szabalyokat betartatni.

e Tliz, Bombariado ¢s rendkiviili eseményesetén azonnal gondoskodik a gyermekek
biztonsagba helyezésérdl. Azonnal értesiti a vezetot.

¢ Az intézmény teriiletén barmilyen balesetveszélyt észlel, azonnal megsziinteti, ha
nem sikeril, értesiti a vezetot

e Barkécsolas, kerti munka kdzben, az 6vodapedagogusok kozvetlen jelenléte kotelezo
e A pedagogus a védo, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai
foglalkozasokra az éltala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

A vezeto6 feladata az 6vo védo eljarasok soran

A védoé-6vo dokumentumok elkészitése, azok tartalmanak megismertetése, betartatasa,
elérhetd helyen valo kifliggesztése.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében
¢ Az intézmény teriiletén barmilyen balesetveszélyes eszkdz megjavittatasarol esetleg
eltavolittatasarol azonnal gondoskodni
e Gyermekbaleset esetén, a rendeletnek megfelelden nyomtatvanyon nyilvantartast
vezet.
e A harom napon tal gyogyulo sériilést okoz6 gyermekbalesetet haladéktalanul
kivizsgaltatja, feltarja a kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lehetett volna elkertilni a
balesetet. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges az intézkedéseket végre kell
hajtani.
o Lehetdvé teszi a sziil6i kozosségnek a vizsgalatban vald részvételét.

Sulyos balesetek esetén
e Jegyzokonyvet vesz fel, a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyho 8
napjaig.
Egy-egy példanyt megkiild a fenntartonak, sziilének, egy példanyt irattarba helyez
¢ Stlyos baleset kivizsgalasaba legaldbb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel
rendelkezé személy bevonasardl gondoskodik
e Minden nevelési évben legalabb egyszer az alkalmazottakkal egyeztetve elrendeli az
épiiletbdl vald azonnali kivonulast ( Tiz- bombariad6 proba)
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12. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

Az épiilet nyitasa, zarasa,
e Az épiilet nyitasat, zarasat a harom dadus néni végezheti. Kulccsal rendelkezik még
a vezetd, melyet atruhdzhat a megbizott helyettesre.
e Az 6voda bejarati ajtajat 9:30-t6l 12:00-ig biztonsagi okok miatt zarva tartjuk.
¢ A kaput a gyermekek biztonsaga érdekében, a gyermekek magassagatdl fontebb
elhelyezett retesszel is kell zarni.
e Az 6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelezni kell a vezetének, aki megteszi a
megfeleld intézkedést.
o Az épiilet zarasa a délutanos dajka feladata.

Az udvar hasznalati rendje

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartézkodé minden személy
koteles:

o A ko6z0s tulajdont védeni.

¢ A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznélni.

e Az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni.

o Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

e Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

¢ A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

13. Ové védo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani:

Az 6voda minden dolgozojanak feladata a gyermek, testi épségének megovasa, és az erkdlesi
védelmérdl vald gondoskodas, az 6vodéaba torténd belépéstdl az intézmény jogszerii
elhagyasaig terjed6 idében, tovabba a pedagogiai program részeként kotelezd, a nevelési
intézményen kivil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

Az 6vodaba jar6 gyermekeknek, be kell tartaniuk a kdvetkezd szabalyokat:
e A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok
e Az 6voda, bolcsdde helyiségeinek hasznalatara vonatkoz6 szabalyok
¢ Az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok
o A sétak alkalméra vonatkozd szabalyok
e A kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok
¢ Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok
e [skolalatogatasra vonatkozo szabalyok

e A sziil6i igények alapjan szervezddd onkdltséges szolgéltatdsokon valo részvétel
szabalyai stb.
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A nevelési év megkezdésekor, és minden veszélyt hordozo esemény el6tt az 6vonok
tudatositjak a gyermekekben a fenti teriiletekre, a balesetek megeldzésére szolgalo
szabalyokat, melyek a csoportnaploban vannak rogzitve, a Hazirendben vannak részletezve.

14. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai

e A csoport falitijsadgjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérol, indulasi és érkezési
id6pontjarol, a kozlekedési eszkozrol.

e Az 6vodavezet6t eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisér6k neve, idétartam, kdzlekedés
eszkdz, indulés és varhato érkezés, utvonalterv) kitoltésével irasban.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy megbizott
helyettese irasban ellenjegyezte.

¢ Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészséglik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiillonb6zd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagbgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 £6 felnétt kisérd - de
minimum 2 £6.

Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

15. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval és a tajékoztatasi
kotelezettséggel kapcsolatos rendelkezések

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A miikodés dokumentumai megtalalhatéak az 6vodavezetd irodajaban, ezekrol, a
tajékoztatas elére megbeszElt idépontban, részletes felvilagositast az dvoda vezetdje adhat.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol, a Hazirendrdl

Az 6voda Pedagodgiai programjarol, és hazirendjérél a mindenkori Kiscsoport
ovodapedagdgusai az 0j gyermekek sziilei részére szervezett elsd sziildi értekezleten,
részletes tajékoztatast tartanak. (Minden év augusztus vége)
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Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A nevelési-oktatasi intézményi kdzzétételi listaban szereplé dokumentumok KIR-ben torténd
megjelentetése.

Az intézménynek, a sziilok felé tajékoztatasi kotelezettsége van minden év végén azokrol az

eszk6zokrol, segédletekrol, taneszk6zokrol, amelyekre a kovetkez6 nevelési évben, a neveld

munkahoz sziikség lesz.

16. Az elektronikus titon eldallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
o A hitelesités eszkozei: alairas, pecsét, keltezés
o Az iigyiratok kezeldjének feleldse: Ovodavezetd
o Az ligyirat kezelésének eljarasrendje: A vezet6 altal elektronikusan eldallitott
levelek, nyomtatvanyok hitelesitésének elokészitése az
ovodavezetd feladata. Alairasi joggal a vezetd, vagy tavollétében a megnevezett
helyettese rendelkezik.

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett s tarolt
dokumentumrendszer alkalmazasa a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen kotelez6. A rendszer hasznalatara az intézmény vezetéje jogosult valamint az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitését. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

¢ a gyermeki jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermek lista.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése.

A dokumentumokat a KIR rendszerében és az irattarban taroljuk.

Hozzaférés:

A KIR rendszerhez és a papir alapt nyomtatvanyokhoz vald hozzaférés kizardlag a vezetd
részErdl lehetséges.

Kiilonleges esetben a vezetd altal megbizott személy.
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17. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az 6voda vezetdje, a szerv szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba megjeloli az iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetdt. Az iratkezelési szabdlyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

18. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda, a sziil6 kérése alapjan, a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast biztosit.
Feltételei:
e Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott 1étrejott egytittmiikodési
megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.
e Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai
¢letet, a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges
feltételeket.
e Az dvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak
lelkiismereti és vallasszabadsagat.

19. Hivatali titok megorzése

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda, bolesdde valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak minésiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
¢ a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat
e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban, irdsban annak
Mindsit.

20. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valéd foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgés esetben
hasznalhat6 magancélra. A pedagogus, a kisgyermeknevel a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre, sem a csoportszobaban, sem az
udvaron nem hasznalhatja.
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21. Panaszkezelés

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy intézményi partnereink elégedettsége €s igényeinek
magasabb szintli kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok
kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé
véljon az intézményi tevékenységeknek.

Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa és a
feltart hibak orvoslasa. A panaszokat és a panaszosokat megkiilonbdztetés nélkiil, egyenlden,
azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljiik. A panaszkezelésnek gyorsnak,
tisztességesnek €s érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz okat indokat
¢s ezt kovetden a panaszt minél elébb orvosolni kell.

A szobeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb idon beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet, akkor fenntartonal élhet tovabbi
panasszal.

[rasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat
jegyzOkonyvben rogzitjiik és az érdemi dontést/intézkedést pontos indokléssal ellatva a
panasz kozlését kovetd15 napon beliil irdsban megkiildjiik a partner részére

A panasz bejelentésének mddjai:

Csoportvezetod
Személyesen Hétfotol péntekig: ovondknél
Szobeli panasz 8.00 -16.00 kozott Az 6voda vezetd-
Telefonon jénél
Személyesen vagy
mas -Az 6voda cimére
altal atadott irat Gtjan
frasbeli panasz barmikor -Az dvoda email
-Postai uton cimére
-Elektronikus
levélben
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Zaro rendelkezések legitimacio
Ervényesség:

Az SZMSZ idébeli hatalya:
Az SZMSZ az intézményvezetl jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan ¢€s

hatarozatlan idore sz6l. Ezzel egy idOben hatalyat veszti a.............. szamon a fenntarto altal
jovahagyott SZMSZ.

Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed:
¢ Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.
o A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:
¢ Az intézmény teriiletére.
¢ Az intézmény altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo,
6vodan kiviili programokra.
e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira

Abasar, 2022. 05. 08.

Kobziné Pelle Bedata, intézményvezetd
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Legitimacios zaradék

Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot az Abasari Napsugar Ovoda és Mini bolcséde
nevelOtestiilete a 2022. majus 11-én megtartott, hatdrozatképes értekezletén az alabbiak
szerint fogadta el.

Jelen volt: 10 16
Igen szavazat:10 f6
Nem szavazat: 0 6
Tartézkodott: 0 f6

intézményvezetd

Az Abasari Napsugar Ovoda és Mini bolcsdde SZMSZ - ében foglaltakkal kapcsolatosan
magasabb jogszabalyban biztositott altalanos véleményezési jogaval ¢élve a dokumentumrol a
nevelétestiileti elfogadas elétt a jogszabalyban biztositott hatarido betartasaval véleményt
alkotott. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Abasar, 2022. 05. 11.

Munkak6zdsség vezetd

A sziili képviselet, az Abasari Napsugar Ovoda és Mini bolcséde SZMSZ - ének
elfogaddsdhoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a
dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége,
valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Abasar, 2022. 05.12.

Sziil6i kozosség elndke

Az Abasari Napsugar Ovoda és Mini bolcséde Abasar, Miizeum ut 25. sz. jelen
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat Abasar
Ko6zség Onkormanyzat KépviselStestiiletének, mint fenntartonak 2022. majus 30-ai

Képvisel6-testiileti iilésére jovahagyasra felterjesztette.
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Abasari Napsugar Ovoda és Mini Bolcséde
Abasar, Mazeum ut 25.

MINI BOLCSODE INTEZMENYE(}YSEG
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
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1. Bevezeto

Az Abasari Napsugar Ovoda és Mini Bolcséde intézményén beliil a Mini Bolcséde, mint
onall6 szakmai egység muikodik, kettdé Mini Bolcsddei csoporttal.

A bolcsddei csoportba felvehetd gyermekek szama csoportonként 7 {6, ettdl abban az
esetben lehet eltérni, ha az adott év augusztus 31-ig minden gyermek betdltotte a 2.
¢letévét.

Ebben az esetben felvehetd gyermekek szama 8 f6.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Személyi hatalya:
Az SZMSZ személyi hatéalya kiterjed a mini bélcs6dével jogviszonyban allo személyekre,

valamint azokra, akik a mini bolcsdde teriiletén tartozkodnak és hasznaljak helyiségeit.

A bolcsddével jogviszonyban allé személyek:

- intézményvezetd

- a mini bolcsddébe jard gyermekek

- a gyermekek sziilei, illetve torvényes képviseldi
- kisgyermekneveld

- bolesddei dajka

A bolcsddével jogviszonyban nem alld személyek:
- kiils6 munkaltatok altal alkalmazott dolgozok

- kdzmunkaprogramban résztvevd, dolgozok
- a mini bdleséde programjain résztvevd vendégek

Teriileti hatalya: Az SZMSZ eldirasai érvényesek a mini bolcsdde teriiletén a
benntartozkodas ideje alatt, valamint a mini bolcsdde 4ltal kiilsd helyszinen szervezett
programokon.

Hatalyba 1épés: Az SZMSZ a jovahagyas napjan 1ép hatalyba. Modositasra akkor kertil
sor, ha a jogszabélyokban valtozas all be, vagy ha a sziilék, dolgozok, Erdekképviseleti
Forum, illetve a Képviseld-testiilet erre javaslatot tesz.

2. Mini Bolcséde intézményegység szervezet miikodési rendje

A bolcsédei nevelési év szeptember 01-t61 kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A mini boleséde heti 5 napos munkarenddel napi 10,5 6raban biztositja a bolcsddei
ellatast.

Napi nyitva tartas: 7.00 o6ratol — 16.30 oraig tart.

A mini bolesédét reggel a munkarend szerint érkezd bolesddei dolgozo nyitja, 7.00 6ratol
kisgyermekneveld fogadja a gyermekeket.

Az iinnepekkel 6sszefliggd valtozasrol — az orszagos rendelkezések figyelembevételével —
egy héttel eldre értesitjiik a sziiloket.
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A mini bolcséde nyari zarasa:

A nyari zarva tartas idopontjardl a sziilok legkésobb az adott év februdr 15-ig értesitést
kapnak.

A Mini Bolesdde kozegészségiigyi okokbdl torténd munkalatait és az aktualis
karbantartasi, feltjitasi munkakat ezen iddszak alatt végezziik el. A munkakat ugy kell
iitemezni, hogy a nyitast kdvetden biztositott legyen a zavartalan gondozé — neveld
munka.

Minden év aprilis 21-én nevelés nélkiili munkanapot tartunk a Bélcs6dék napja
alkalmabol. Errdl, tovabba a gyermek aznapi feliigyelete és az étkeztetés biztositasa iranti
igény bejelentésének lehetdségérdl tajékoztatast kapnak a sziilok marcius 1-ig. Ezt a napot
a kisgyermekneveld szakmai fejlodésére hasznaljuk fel.

Eldzetes egyeztetés esetén tudunk érdekldddt fogadni. A mini bolesédébe jard gyermekek
szlilei, elézetes egyeztetés utan barmikor bepillantast nyerhetnek a bdlcsddei életbe.

A kisgyermeknevel6 munkarendje

A kisgyermekneveld heti 35 6ra munkaideje a gyermekekkel val6 kdzvetlen
foglalkozasbdl all, a 40 6rabdl fennmaradé idében a gondozd — nevelémunkaval
Osszefliggd egyéb feladatokat 1at el bolcsddén beliil és kiviil. (csaladlatogatas,
értekezletek, adminisztraciés munkak stb.) A 257/2000. (X11.26.) Korm.rend. 7. § (1)
bekezdése alapjan. Munkaiddben csak a gondozd — neveldmunkéval 6sszefiiggo
tevékenység végezhetd.

A kisgyermekneveld napi munkarendjét, a helyettesitési rendet a bolcséde szakmai
vezetdje allapitja meg. A kisgyermekneveld koteles munkakezdésre, munkéra kész
allapotban megjelenni. A kisgyermekneveldnek a munkéabdl valo tdvolmaradasat
elézetesen jeleznie kell, amennyiben varatlan betegség, egyéb miatt ez nem lehetséges, a
hianyzas napjan legkésobb 8 oraig jeleznie kell, hogy a feladatanak ellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A kisgyermekneveldt hianyzasa esetén szakszeriien
kell helyettesiteni.

Tartos tavollét (betegség) esetén a kisgyermekneveld helyettesitésének rendje: megbizasi
szerzddéssel, kotelezden eldirt képesitéssel rendelkezd kisgyermekneveld jelenlétének
biztositasa. A mini bolcsdde kisgyermekneveldjét akadalyoztatasa esetén
kisgyermekneveld végzettséggel rendelkezd alkalmazott helyettesitheti -a vezetd utasitasa
alapjan-, illetve az az 6vodapedagdgus lathatja el: akinek megvan a harom év alatti
kisgyermeknevelés 60 6ras képzése.

A technikai dolgozé munkarendje

Heti munkaideje 40 ora.

A technikai dolgozd munkabeosztasa, a tdvollévd helyettesitésének rendje és a dolgozd
munkarendjének elkészitése a bolcsdde szakmai vezetdjének feladata, melyet gy készit
el, hogy az igazodjék a gyermekek napirendjéhez ¢€s a kisgyermeknevelé munkarendjéhez.
Osszeallitasanal figyelembe kell venni a bdlcsdde feladatainak zokkendmentes ellatasat.
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A dolgozonak miiszakkezdésre, munkara kész allapotban kell megjelennie,
tavolmaradasarol koteles eldzetesen értesiteni a bolcsdde szakmai vezetdjét. Amennyiben
varatlan betegség és egyéb eldre nem lathatd okok miatt ez nem lehetséges, a hidnyzas
napjan legkésobb 8 ordig koteles ezt megtenni.

A bolcsddei dajkat a bolcsddei dajka vagy kisgyermekneveld végzettségii dajka
helyettesitheti vagy 6vodai dajka a vezetd utasitasa alapjan.

A mini bolesédében dolgozok magatartasukkal, munkajukkal, fegyelmiikkel fejezzék ki
azt a felelosséget mely a gyermekek testi, szellemi fejlodésének biztositasaban rajuk harul.
Ezért a mini bolcsdde alkalmazottainak teljes 6sszhangban dolgozoé egységet kell
alkotniuk. A dolgozok munkdjat és feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

A dolgozok munkaidd beosztasaért és a munkaidd pontos betartasaért, elsésorban a
bolcsdde szakmai vezetdje a felelds.

3. Mini bolcsdde helye és feladata a gyermekvédelem rendszerében

A mini bélcséde, mint a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd- 20 hetes
kortol — 3 éves kort- gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerti gondozésat és nevelését
végz0 intézmény. Ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, a bolcsddei nevelési év végéig
maradhat a mini bélcsédében. A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az dvodai
nevelésre, a 4. életévének betdltését kovetd augusztus 31.-ig nevelhetd és gondozhato a
bolesddében.

Mini Bélcsddébe felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozoi
valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani a napkdzbeni ellatast. A mini bolcsddei
felvételnél elonyben kell részesiteni a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult
gyermeket. A gyermek mini bolcsddébe valo felvételét a sziild kérheti, egyéb esetekben
kezdeményezheti a védond, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a szakértoi és rehabilitacios
bizottsag, a szocidlis illetve csaladgondozo, a gyermekjoléti szolgalat, tovabba a
gyamhatosag. A gyermekvédelmi feleldsi feladatokat a mini bdlcsdde szakmai vezetdje
latja el, vagy az 6voda intézményvezetdje. A kisgyermekneveld odafigyel a gyermekek
apro jelzéseire, magatartasukban bekovetkezett valtozasukra, rendszeres mini bolcsédébe
Jjérasukra.

Segitségnyujtasi lehetOségek:
* beszélgetések,

* a sziil6 figyelmének felhivasa a gyermek fejlodésének sajatossagaira
* sziildi értekezletek

* hirdetd tabla informacioi

» csaladlatogatasok.

Amennyiben intézkedés kezdeményezése sziikséges a gyermekek védelme érdekében, a
Modszertani utmutato a gyermekvédelmi észlelérendszer €s jelzérendszer miikodése
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kapcsan a gyermekek bantalmazasanak felismerésére és megsziintetésére iranyuld
egységes elvek és mddszertan alapjan kell eljarni.

4. A bolcsode kozosségei

A bolcsddei alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége Az alkalmazotti kozosséget a
mini bolesédénél kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok alkotjak. A mini bdlcsddet
kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint a mini bolcsédén beliili
érdekképviseleti lehetéségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szo616 torvény), illetve az ehhez
kapcsolodo rendeletek, rogzitik. A teljes alkalmazotti kozosséget a mini bolcséde szakmai
vezetdje hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly eldirja vagy a mini bolcséde
mukodését érintd kérdések targyalasara kertil sor. Az értekezleteken a mini bolcsdde
szakmai vezetdje tajékoztatja a dolgozdkat a mini bolcsddei munkdardl és ismerteti a soron
kovetkezo feladatokat. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil, melyet a jegyzOkdnyvvezetd
vezet.

A bolcsode nevelétestiilete

A neveldtestiilet tagja a mini bolcs6de valamennyi kisgyermekneveld munkakort betoltd
alkalmazottja. A mini bolcséde neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, a mini bélcsddei
intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyekben, valamint mas jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dont:

e a Mini Bolesddei Szakmai Program €s modositasainak elfogadasarol,

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasainak elfogadasarol,

e amini bolcsdde éves munkatervének elfogadasarol,

e amini bolcsdde munkajat atfogd elemzések, értekelések, beszamolok elfogadésa,

e a hazirend elfogadasarol,

e azintézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd
szakmai vélemény kialakitasarol

e jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekrol.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanit:

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A mini boleséde neveldtestiiletét, a mini bolcsdde szakmai vezetdje vezeti.
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A nevel6testiilet értekezleteit a mini bolcsdde szakmai vezetdje hivja 0ssze, az
érintettekkel vald egyeztetést kovetden, a vonatkozo jogszabalyi kotelezettségek
figyelembevételével.

Sziiloi kozosség

Intézményiinkben Sziil6i kozosség mukodik. A sziildi kozosség az intézmény valamennyi
sziil6jének képviseletében jar el. A mini bolcsdde sziildi szervezetébe a csoport 2 sziilt
delegal. A delegalt sziilot a csoportba tartozo sziilok nyilt szavazassal valasztjak meg. Az
szll6i kozosségbe delegalt tagoknak megbizédsa visszavonasig, illetve ij gondozasi év
kezdetéig érvényes.

Dontési jogkore van:

e képviseletében eljard személyek megvalasztasaban,
e a sziil6i korben tarsadalmi munka szervezésére,
e agyermekek jogainak érvényesitésére,

Egyetértési joga van:
e az SZMSZ elfogadasaban.

Véleményez6i jogkort gyakorolhat:

e az intézmény mikddésével kapcesolatos valamennyi kérdésben,

e amini bolesddei nyitva tartds megallapitasaban,

e amikodési szabalyzat a sziildket is érintd rendelkezéseinek meghatarozasaban,
e aszllok tobbségét is érintd anyagi ligyekben,

o sziildi értekezletek témainak meghatdrozasaban,

Javaslattevo jogkore van:

e a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben

5. A gyermeki jogok védelme, a sziildi jogok gyakorlasa

A jogok biztositasa céljabol a Gyvt. 35-36§- a szerint a bolesédében Erdekképviseleti Forum
miikodik.

Az Erdekvédelmi Férum tagjai:

e azellatdsban részesiil gyermek sziilei vagy mas torvényes képviseldje (2 £6),
e azintézmény dolgozoja (1 £6),
e azintézményt fenntartd képviseldje (1 16).
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Az Erdekképviseleti forum:

o Megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat, és a hataskorébe tartozo tigyekben dont, -
Intézkedést kezdeményezhet a fenntartonal, a gyamhivatalnal, illetve mas hataskorrel
rendelkez0 szervnél,

e Véleményt nyilvanithat az intézmény vezetdjénél a gyermekeket érintd tigyekben, -
Véleményt nyilvanithat az intézményi hdzirend jovahagyasanal,

e Panasszal ¢lhet az intézmény vezetdjénél az ellatast érintd kifogasok orvoslasa, a
gyermeki jogok védelme érdekében,

e Evente, minden hataskorét érinté esetben iilésezik.

6. A mini bolcsédei felvétel rendje
A mini bolesédei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet alapjan torténik.

A beirataskor a kovetkez6 iratokat kell hozni:
* Bolesddei jelentkezési lap

* a gyermek anyakonyvi kivonata

+ a gyermek lakcimét igazold okmanyok

* TAJ kértya

* rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogositd hatarozatot
» a sziilok elérhetdségét biztositd telefonszamot

A mini bolesddei elhelyezés kérelemre biztosithato.

A kérelemhez mellékelni kell:

» a sziil6k lakcimének igazolasara vonatkozo lakcimkartyat, melyrdl fénymasolat késziil

* a sziil6k munkaviszonyanak fennallasat igazold6 dokumentumokat, 2 hétnél régebbi
dokumentum nem lehet,

* a gyermeket kordbban, otthon gondozo6 sziil6 esetén, a munkaltatd szdndék nyilatkozatat a
tényleges munkaba 1épés napjarol, 2 hétnél régebbi nyilatkozat nem lehet,

+ a gyermekorvos igazolasat a gyermek mini bolcsddei ellatasahoz. A mini bdlcsddei felvétel
egész évben folyamatosan torténik, a jelentkezések sorrendjében €s a szabad féréhelyek
megléte esetén.

A gyermek bolcsddei felvételét kérheti:

> a szil6 (torvényes képviseld)
> a sziil® hozzajarulasaval:
« tertileti védond
* hazi gyermekorvos, vagy haziorvos
* a szocialis, illetve csaladgondozo
* gyermekjoléti szolgalat
* a gyamhatosag

A sziilok felvételi igényiiket az intézmény vezetdjénél jelzik.
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Biztositani kell az ellatast azoknak a gyermekeknek, akiknek sziilei, nevel6i, gondozoi
munkavégzésiik, munkaerd-piaci részvételt elésegitd programban, képzésben vald
részvételiik, betegségiik, vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrol nem tudnak
gondoskodni, kiilondsen:

« akiknek fejlodése érdekében allandd napkozbeni ellatasra van sziiksége

» akit egyediilallo sziild, gondviseld nevel

» akinek sziil6je, gondozdja szocialis helyzete miatt az ellatasrol nem tud gondoskodni.
Védelembe vétel esetén a telepiilési onkormanyzat jegyzdje kotelezheti a sziilét, hogy
folyamatosan vegye igénybe a gyermek napkozbeni ellatasat. A teleptilési 6nkormanyzat altal
fenntartott intézmények ellatasi teriilete a telepiilés lakossagara, valamint vonzaskorzetére
terjed Ki.

A gyvermek felvételénél a kotelezO sorrendiség érvénvesiil:

1. helyen: Gyamhatosag, Gyermekjoléti Szolgalat, jegyz0, haziorvos, védoné kérelmére, a
gyermek veszélyeztetettsége, vagy szocialis rdszorultsaga miatt.

2. helyen: A sziild munkaba allasdnak tdmogatasa végett. Eldzetes munkaltatoi igazolast
kértink.

3. helyen: Iskolai tanulményok megkezdése, folytatdsa miatt. Iskolalatogatasi igazolas
bemutatasat kérjiik.

7. A mini bolcsodei csoport szervezése

A csoport szervezésénél a 15/1998.(IV.30.) NM rendelet 40. § (2) és (3) bekezdésében
megfogalmazottakat kell figyelembe venni.

A mini bélcsbdei ellatds megsziinik: A bolcsddei nevelési év végeén (naptari év augusztus 31.)
ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte. Ha a testi és szellemi fejlettségi szintje nem érte

el az 6vodai érettséget, akkor a negyedik életév betdltését kovetd augusztus 31-én.
Megszlinik annak a gyermeknek az ellatasa, aki a mini bdlcs6de orvosanak szakvéleménye
szerint egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhatd, illetdleg magatartaszavara
veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét.

Megszilinik a gyermek mini bolcsddei ellatdsa amennyiben a sziilé vagy torvényes képviseld
irasban kéri.

8. Szakmai vezetd, kisgyermekneveld, technikai dolgozok feladata

Szakmai vezeto feladatai:

A vezetési feladatokat a szakmai vezetd végzi.

A mini bolcsédei €s 6vodai feladatokat ellatod szervezeti egységek szakmailag onalloak,
tevékenységliket a rajuk vonatkozo6 eldirdsok €s jogszabalyok hatdrozzak meg. A mini
bolcsddei csoportban dolgozok szakmai munkajanak iranyitasat €s ellendrzését a mini
bolcsdde szakmai vezetdje latja el. A mini bélcsdde szakmai vezetdje dont az intézmény
mitkddésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet a jelen SZMSZ és a hatalyos
jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe.
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gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény eldirasainak
megfelelden elvégzi a torvényben megfogalmazott feladatokat:
o felelds a mini bdlcsddei dolgozok munkajaért,

o felel a torvényes és szakszert miikodésért, « felel a vezetdi feladatok szakszeri
ellatasaért és osszehangolasaért,

e gyakorolja a bér, 1étszam és munkaerd-gazdalkodas jogat,

e gyakorolja a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
munkaltatdi jogkort,

o cgyeztet az éves koltségvetés elkészitésnél az onkormanyzat szakembereivel, valamint
a normativ igénylések, lemondasok €s egyéb elszamolasok soran,

o figyelemmel kiséri az intézmény, litemezés szerinti gazdasagos, hatékony mikddését,
ismeri és rendelkezik az eszk6zallomény ¢és a helyiségek kihasznaldsdnak optimalis
modjarol,

e az intézményt érintd kérdésekben folyamatos kapcsolatot tart a fenntartoval, az
onkormanyzat munkatérsaival,

e hatékony 6sztonzd rendszert mitkodtet,

e azintézményen beliil felmeriil hataskori és egyéb vitdkban dontést hoz, ha azokat
jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe,

e ¢érdemben képviseli az intézményt, a kiilsé kapcsolatok épitésére torekszik,

e cleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek,

e egyiittmiikddik a Sziil61 Munkak6zosség vezetdjével,

e ahelyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a mini bolcséde munkarendjét, a
kisgyermekneveld és technikai dolgozok munkaidd beosztasat,

e iranyitja és ellendrzi a mini bdlcsdde nevelési és gondozasi feladatainak ellatasat.

o elkésziti a mini bolcsdde szakmai programjat, gondoskodik az érdekképviseleti
szervezetekkel valo elfogadtatasrol, felelds a mini bolcsddei szakmai program
megvalosulasaért,

e clkésziti a mini bolcsdde hazirendjét, éves munkatervét,

e gondoskodik a munka-, és balesetvédelmi, tlizvédelmi utasitasok betartasarol,
gondoskodik a dolgozok tovabbképzési tervének elkészitésérol,

e vezeti a mini bolcsddei dokumentacidkat,

e kapcsolatot tart a fenntartoval, érdekképviseleti szervekkel, tarsintézményekkel,

e ¢ves beszamolot készit a fenntartd szamara,
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e kisgyermekneveldi és munkatarsi €rtekezleteket hiv 6ssze igény szerint, kapcsolatot
tart,

o cllatja a mini bolcsdde gyermekvédelmi feladatait,

e nyilvantartast vezet a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben és egyéb étkezési

téritési dij kedvezményben részesiilo gyermekekrdl az ovodatitkar segitségével.

A kisgyermeknevelo feladatai
e A mini bolcsédés gyermekek gondozésa, nevelése, harmonikus testi és mentalis

szlikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.
o Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilokkel, gondviselokkel az egységes nevelési
célkitiizések megvalositasa érdekében.
e Szakmai kompetencidja ndvelése érdekében tovabbképzéseken vald részvétel.
e Tevékenységét a vonatkozo gyermeki €s sziil6i jogok és kotelességek

figyelembevételével végzi.

A technikai dolgoz6 / bolesédei dajka feladatai
e FEllatja a mini bolcsdde takaritassal kapcsolatos munkalatait.

e Felsopor, felmos, portalanitast, fertdtlenitést végez.

e Gondoskodik az udvar és a terasz tisztantartasarol.

e A jatékokat, homokozot a kinti jatékhoz eldkésziti.

o Etelt el6készit, csoportszobaba tolja, étkezések utan kistakaritast végez
e Agyaz a csoportszobaban.

e Végzi a mosassal kapcsolatos feladatokat.

o A kisgyermekneveld altal kikészitett jatékeszkozoket fertStleniti.

e Sziikség esetén gyermekekre feliigyel.

e Felel6s a rabizott eszk6zok rendeltetésszerti hasznalataért.

9. Szakmai vezet6 intézményben valé benntartézkodasanak és a helyettesi rendje

A mini bolcsdde €lén, a bolcséde szakmai vezetdje all, aki gondozasi — nevelési feladatok
ellatasaért, a zavartalan miikodés biztositasaért felelosséggel tartozik. A nevelési napokon a
szakmai vezetd a nevelési évre megallapitott heti beosztas szerint tartozkodik az
intézményben. A beosztast napi bontasban a bolcsdde évesmunkaterve tartalmazza. A
beosztast ki kell fliggeszteni a neveldi 61tozébe. A szakmai vezetd tdvollétében a helyettesitési
rendben, irasban megbizott személy jogosult helyettesitésére, aki — a gyermekek és a mini
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bolcsdde biztonsdgos mitkodésével kapcsolatban — korlatozott jogkorrel ellatja a vezetdi
feladatokat.

A helyettesitéssel megbizott személy feladata a biztonsagos miikodéssel, a gyermekek
azonnali ellatasaval 0sszefiiggd feladatokra terjed ki. A mini bolcsdde hivatalos
munkaidejében, nyitastol zarasig kisgyermekneveldnek kell a mini bolcsddei csoportban
tartdzkodnia.

A munkaid6, szabadsag megallapitasanal figyelembe kell venni A bolcsddei nevelés-
gondozas szakmai szabalyai Modszertani levél vonatkozo eldirédsait, a Kjt. alkalmazésra
vonatkozd jogszabalyait, illetve e torvénynek a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol szo16 257/2000. (XI1.26) Kormanyrendeletet.

10. Bolcsode helyiségeinek, létesitményeinek hasznalatanak rendje

A mini bolcséde helyiségeit, mas nem gondozasi-nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében a fenntartd engedélyével lehet. A mini bolesdde helyiségeinek hasznaléi, tovabba
a mini bolcsdde minden dolgozdja felelds:

- a mini bolesdde tulajdonanak megdvasaért,

- a mini bolesdde rendjének, tisztasdganak megdvasaért,

- a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az intézményi SZMSZ-ben, a hazirendben ¢s egyéb belsd szabalyzatokban megfogalmazott
eldirasok betartasaért.

A hivatalos ligyintéz¢s, az intézmény vezetdjének vezetdi iroddjaban torténik. A mini
bolesdde kapujat, kizarolag a bolcsddés gyermekek sziilei, hozzatartozo6i hasznalhatjak. A
gyermekek az intézmény helyiségeit, berendezését csak felndtt feliigyelete mellett
hasznalhatjak. A csoportszobaban a gyermekek egész nap folyaman csak a
kisgyermekneveldvel tartozkodhatnak. Az audio-vizualis eszkozoket csak felnott
hasznalhatja. Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos! A mini bélcséde dolgozoi,
tovabba ligynokok, tizletszerzok vagy mas személyek a mini bolcsdde tertiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak. A mini bdlcsdde teriiletén part, politikai céli mozgalom,
vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai tevékenység nem folytathato.
A mini boleséde mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathat6 eseményt, amely a gondozd-neveld munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
a mini bolcséde gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

11. Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok rendje
Egyes elemei azonosak az 6vodankban tartott iinnepekkel, jeles napokkal. Azok
megilinneplésének, megtartdsanak modja azonban a kisgyermekneveldkre van bizva a
gyermekcsoport fejlettségének, érdeklédési korének, a sziilok bevonhatdsaganak
fiiggvényében.

e Mikulasvaras

e Karacsony

e Farsang- télizo
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e Husveét

e Anyék napja megiinneplése

e Gyermeknap

e Gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése
e Bolcsddések napja (aprilis 21.)

12. A mini bolcséde baleset-, munka- és egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai
Kovetelmények:

e amini bolcsdde kozvetlen kornyezetének esztétikaja, tisztasaga,

e ajatszoudvar, kert, homokoz6 esztétikaja, tisztasaga,

e aszemetet, az ételhulladékot zarhato edényben kell tarolni és gondoskodni kell a
miel6bbi elszallitasarol,

e amini bolcsdde helyiségeit naponta fertétlenitdszeres meleg vizzel fertotleniteni kell,

e ajatékokat hetenként, sziikkség esetén azonnal fertdtleniteni sziikséges.

A mini boleséde orvosi feladatait a bolcsdde orvosa latja el, megbizasi szerzddéssel, sziikség
esetén, telefonon hivhatd. A gyermek egészségi allapotaval kapcsolatos feljegyzéseit rogziti a
gyermek-egészségiigyi torzslapon.

13. A mini bolcs6dés gyermekek egészségvédelme

Reggel érkezéskor a kisgyermekneveld a sziilvel torténd beszélgetésben s sajat
megfigyelése alapjan tudomast szerez a gyermek egészségi allapotardl. Betegségre gyanus,
lazas gyermeket nem szabad bevenni a mini bolcs6débe. Amennyiben a betegség gyantija a
nap soran mertil fel, a kisgyermekneveld jelzi a sziildnek, hogy minél hamarabb elvihesse a
gyermekét. A mini bélcsddében minden esetben Un. siirgdsségi ellatas (lazesillapitas,
elsddleges sebellatas stb.) torténik, a betegség kezelése a csaldd orvosanak a feladata.
Lezajlott betegség utan a sziil6 kdteles orvosi igazolast vinni a mini bolcsddébe, melyet a
kisgyermeknevel6 a bolcsddei gyermek — egészségiigyi torzslapon dokumental.

A betegségek megeldzése érdekében, a higiénés szabalyok betartasa mellett sziikséges, hogy a
mini bolcséde naponta biztositja:
e amegfeleld iddtartalmu szabad levegdn tartozkodast, jaték formajaban,

e bolecsddébe érkezéskor, étkezéshez kapcsoloddan, WC haszndlat utan, ezen kiviil a
kisgyermekneveld megitélése szerint kézmosas sziikséges,

e amegfeleld étrendet, folyadékpotlast, vitaminellatast, a fejlédéshez sziikséges
anyagok bevitelét,

e tiszta valtoruhat (sziild biztositja)

e 2 hetente egyszer sziikséges agynemiit valtani.

e Hetente textil tor6lkozd ill. sziikség szerint a papirtdrolkozot.
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14. A mini bolcsédei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai

A mini bolesdde jarvanyiigyi érdekbdl kiemelt munkahely, igy fokozott figyelmet kell
forditani a dolgozok egészségére és annak védelmére. Az intézményben csak olyan dolgozot
szabad alkalmazni, aki rendelkezik a jogszabalyban eldirt egészségiligyi konyvvel €s abban a
fertézOmentességét €s alkalmassagat igazolo érvényes bejegyzések hianytalanul megvannak.
A dolgozo6 koteles a munkaegészségiigyi orvosnal megjelenni (munkaba allas el6tt, idészakos
vizsgalaton — az alkalmassag 0jboli véleményezése végett -, soron kiviili vizsgalaton — ha a
jogszabalyban jelzett tiineteket észleli magan).

Munkavédelemmel — balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény minden dolgozdjanak ismerni kell a tliz-, baleset-, és munkavédelmi
szabalyzataban rogzitetteket. Evenként, valamint az (ij dolgozé munkaba allasa elétt oktatast
kell résziikre tartani, melyen valo részvételiiket és az abban foglaltak tudomésul vételét
alairasukkal igazoljak.

15. Gondozasi dij, téritési dij
Gondozési dij fizetési kotelezettsége nincs a sziilonek, torvényes képviselonek, az intézmény

fele.
A mini bolcsédében téritési dijfizetési kotelezettsége a sziilonek, torvényes képviseldjének az

étkezés tekintetében van.

Intézményiinknél Abasar Kozség Onkorméanyzat Képviselé-testiiletének hatarozata alapjan az
étkezési téritési dijat atutalassal vagy személyesen lehet kifizetni, melyet a targyhonapot
megel6z6 honap 10. napjaig kell atutalni. Hidnyzas esetén ebédmegrendelés, illetve lemondas
telefonon, vagy személyesen a bolcs6dében a kisgyermekneveldnél lehet. Lemondas a
kovetkezd naptol érvényes €s a befizetésnél irhato jova. Be nem jelentett hidnyzas esetén
visszatéritésre nem jogosult a sziild. A téritésmentes €tkezok szdmara is kotelezd az étkezési
napok bejelentése és a hidnyzas esetén a lemondasa. Amennyiben a sziil nem jelenti az
étkezés ismételt igénybevételét - az igénybevételt megel6z6 napon 9.30 oraig-, abban az
esetben nem tudjuk a gyermeket fogadni a mini bélcs6dében.

16. Gondozo6 — neveldo munkaval osszefiiggé feladatok

Mini bolcs6dénk a bolcsddel gondozas — nevelés orszagos szakmai alapprogramja, ,,A
bolesddék miitkodéséhez sziikséges szakmai kovetelményekrdl ,,alapjan kidolgozott szakmai
programmal miikddik. A mini bdlcs6éde minden dolgozdjanak feladata a gondozasi — nevelési
célkitlizések szinvonalas megvaldsitasaért torténd egyiittmiikddés, a szakmai programban
megfogalmazott elvek megvaldsitasa.

Munkaértekezletek megtartdsdnak rendje:

A gondoz6 — neveld munka és egyéb feladatok megfogalmazésa és az informacids csatornak
mitkddtetése a szakmai tapasztalatok megbeszélése érdekében sziikséges a napi eseti
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megbeszélések mellett értekezletek megtartasa is. Munkatarsi értekezletek 6sszehivasa
rendszeres id6kdzonként, az éves munkatervnek megfeleléen tartunk.

Unnepek, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok:
Unnepek a hétkdznapok kozott Sromet nytjtanak, s a legtobb iinnep kozosségi kapesolatok

erositését is szolgalja. Az 1-3 éves kort gyermek atveszi az tinnepekre vald késziilodés
érzelmi hangulatat, 0j szavakat, kifejezéseket ismer meg, 6romforras, valtozatossag, az én
tudat kozosségi érzés fejlesztésének eszkoze.

A szakdolgozok tovabbképzési rendje:

A személyes gondoskodast végzo személyek a jogszabalyban megfogalmazottak szerint
folyamatos szakmai tovabbképzésen kotelesek részt venni. A mini bolcséde szakmai
vezetdjének feladata évenként tovabbképzési terv készitése.

17. Ové —védé rendelkezések

Az intézmény dolgozoinak feladata a gyermekbalesetek megelézése: Minden
kisgyermekneveld felelds a csoportjdba jard gyermekek egészségének é€s testi épségének
megorzéséért. Balesetveszély esetén a Munkavédelmi Szabalyzat eldirasait kell figyelembe
vennil.

Gyermekvédelmi tevékenység:

Amennyiben barmelyik dolgozé veszélyeztetésre utalo jelet tapasztal, azonnal jelezze a
szakmai vezetOnek vagy az intézményvezetdjének, ¢ tovabbitja a Csaladsegito és
Gyermekjoléti Szolgalat felé. Az els0 sziildi értekezleten tajékoztatast kapnak a sziilék az
intézmény gyermekvédelmi felelds nevérdl és elérhetdségérol.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az ltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezetd — akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd
helyettes, illetve az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint megbizott dolgozé — a
rendkiviili esemény jellegének megfelelden:
e megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgélja.
e haladéktalanul értesiti:
o az érintett hatosadgokat,
o a fenntartot,
o a sziloket;

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
e atliz,
e azarviz,
e a foldrengés,
e Dbombariado,
e cgyeb veszélyes helyzet,
¢ aneveldmunkat mas médon akadalyozd, nehezitd koriilmény.
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Az épiilet kiiiritése a tlizriadé-terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési itvonalon
keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet — kiilondsen figyelve, hogy semmilyen
berendezéshez ne nyuljunk. Az épiilet kitiritésének iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérol
az intézkedést vezetd hatdsag informaciodja alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatasa
esetén az intézkedéssel megbizott személy dont. Rendkiviili eseményt, bombariadét az
intézményvezetonek a sziikséges €s elengedhetetlen intézkedések megtétele utan, a fenntartod
felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utdn az intézményvezetd irdsos jelentést kiild
a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirasat, a megtett intézkedéseket, az elharitas
modjat és idotartamat €s az esetleges kovetkezményeket.

18. Bolcsode kapcsolattartasanak rendje

A bolcséde kapcsolata a bolesddei halozaton beliil
A bolcsddék fontos intézményei, szakmai kdzpontjai a regionalis modszertani bolesddék,

melyeknek feladata az egyes bolcsddék miitkodésének segitése €és folyamatos figyelemmel
kisérése.

Bolcsode 6voda kapcsolata

A két intézmény kozott fontos olyan tartalmas kapcsolat kialakitasa, amely a kolcsonds
érdeklodés révén lehetdveé teszi egymas munkajat, céljainak megismerését, megértését, ezaltal
a gyermekek szamara az atmenet is zokkendmentesebbé valhat.

A bolcséde és a sziilok kozotti kapcsolattartas
A sziilékkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyban és meghatarozott eseteken tul a Szakmai
Program szabalyozza.

Egyéb kapcsolatok

Az intézmény vezetdje kozremiikddik a bolcsddés gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzése €s megsziintetése érdekében, a segitd egyesiiletekkel, szervekkel,
intézményekkel. A kompetenciahatarok kolcsonos tiszteletben tartasaval kooperativ
kapcsolatokat alakitunk ki mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a csaladok kapcsolatba
keriilnek/keriilhetnek ( tobbek kozott: Védondi szolgalat, Haziorvosi Szolgalat, Csalad és
Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamhatdsag)

Az intézményvezetd kapcsolatot tart minden egyéb szocidlis, illetve szakmai szolgéltatasok
ellatasara létrehozott intézményekkel, szakértdi bizottsagokkal, szocidlis eldaddkkal, Szocialis
bizottsaggal, a Tanulasi Képességet Vizsgaldo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsaggal, az
egeészsegligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval.

19. Dokumentumok a bolesédében

Hazirend

A hézirendet a fenntart6 jovahagyasat kdvetden nyilvanossagra kell hozni. Ki kell fiiggeszteni
a faliijsagra, a sziil6 szdmara is nyitva allo helyiségekben. A héazirend egy példanyat
beiratkozaskor a sziildnek at kell adni.

61



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az elfogadott SZMSZ-t az intézményvezetdi irodaban, a sziilok altal hozzaférhetévé kell
tenni.

Szakmai Program

A sziildk szamara hozzaférhetd a vezetdi irodaban nyomtatott formaban, és elektronikusan az
intézmény honlapjan.

20. A gondozé- nevel6 munka belso ellendrzésének rendje
A mini bolcséde ellendrzési rendje atfogja a mini bolcsddei gondozo- neveld munka €s a
miikodés teljes egészét. A folyamatos belsdellendrzés megszervezéséért, a hatékony
miikodésért a mini bolcséde szakmai vezetdje a felelds.
Az intézményi belsé ellendrzés feladatai:

o biztositsa a mini bolcsdde jogszerti miikodését,

o segitse eld az intézményben folyd munka eredményességét,
o az intézményvezetd szamara megfeleld informacioval szolgaljon az ott folyod
munkarol,

Az intézményben ellenOrzésre jogosultak:

e az Abasari Napsugar Ovoda és Mini Béles6de Intézményvezetdje
e hatésagok,

e a fenntarto belso ellen6ér munkatarsa,

e Heves Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala.

Kiemelt szempontok az ellendrzések soran:

e adolgozok munkafegyelme,

e kisgyermekneveld- nevelomunka tartalma,

e aboblesddei gondozas — nevelés szakmai alapprogramjaban és a helyi szakmai
programban megfogalmazottak érvényesitése, teljesitése,

e aneveldmunkéval kapcsolatos adminisztraciés munka pontossaga,

e kisgyermekneveld és a gyermekek kapcsolata,

e kisgyermekneveld ¢s a sziil6k kapcsolata,

e kisgyermekneveldi munka szinvonala,

e a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

e az intézmény tisztasaga,

Az ellenorzés tipusai:

e tervszerl, elére megbeszélt,
e spontan alkalomszerti,

Az ellendrzési feladatokat az ellendrzési terv hatdrozza meg. Az ellendrzés tapasztalatairol a
vezeto feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzott munkatarssal. Az intézmény
részletes ellendrzési szabalyozasat a belsdellendrzési szabalyzat rogziti.
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21. A bolesodei dokumentumok nyilvanossaga
e A bolecséde Szakmai Programja, az intézmény vezetdjének irodajaban, tovabba az
intézmény honlapjan is megtekinthetdek.
e A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ) az intézmény vezetdjének
iroddjaban, tovabba az intézmény honlapjan is megtekinthetdek.
e A bolcséde Hazirendjét minden gyermekét beiratéd sziil6 megkapija,

Sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziilok a beiratkozasnal illetve barmikor az év
folyaman megtekinthetik, és azokrol bovebb tajékoztatast kérhetnek az intézmény vezetdjétdl,
valamint a csoportban dolgozo kisgyermekneveldtol. A beiratkozas utani elsé sziiloi
értekezleten a gyermekek sziileinek az intézmény vezetdje a szabalyzatokban foglaltakrol
tajékoztatast tart. A Hazirend egy példanyat pedig beiratkozaskor minden 0j gyermek sziildje
kézbe kapja. Felvetddott szobeli kérdésekre lehetdség szerint, szoban azonnal torténik a
vélaszadas. Irasbeli kérdésekre 15 napon beliil irasban torténik a valaszadas.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok, stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével, a jogszabalyban eldirt esetekben torténhet.

22. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai.

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges ¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az intézményvezetd,
vagy a vezetd helyettes jovahagyasa utan lehet a bolcsddében kifliggeszteni. Az engedély
kiadasa szoban torténik. Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
A bolcsddei reklam tevékenység nem zavarhatja a neveldmunkat, kiilonds tekintettel a
nevelési év rendjére. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai A hirdetdtablara
csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket (szordlapokat,
plakatokat). Sziil6, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falinjsagra a vezetd
engedélye nélkiil. Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo6 hirdetmények
kifiiggesztése szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla
rendszeres napi ellendrzése.

24, Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
héatranyos kdvetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a
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kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €¢s amely nyilvanossagra keriilése az
6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése stilyos vétségnek mindsiil. A bolcsdde
valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

25. A dohanyzas szabalyai a bolcsodében

Jelen szabalyzas kiterjed a bolcsdde valamennyi dolgozojéra, az intézmény szolgaltatasait
igénybe vevo sziilokre, a kiilsds munkatarsakra.

Dohanyozni az intézmény teljes teriiletén tilos!

A dohanyzasra vonatkozo szabalyok betartasanak ellendrzése az intézményvezeto és a
munkavédelmi felelds feladata. Aki a dohanyzasra vonatkozo6 szabdlyokat megszegi, azt az

ellendrz6 személy elsd izben figyelmezteti a tiltott magatartds abbahagydsara, ennek
eredménytelensége esetén irdsban figyelmezteti. Az irasbeli figyelmeztetés
eredménytelensége esetén a torvény egészségvédelmi birsag kiszabasat, valamint fegyelmi
eljaras kezdeményezesét teszi lehetévé. A nem dohanyzassal kapcsolatos tilalmak, eléirasok
betartasat az ANTSZ megbizottja is ellenSrizheti.

26. A telefonhasznalat eljarasrendje

Az intézményben vezetékes telefonhasznalatdra munkakoriikkel dsszefiiggésben az intézmény
valamennyi dolgozoja jogosult. A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas
teljes idejében, néma allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, silirgds esetben
hasznélhat6. A gyermekek kozott a csoportszobdban, az udvaron mobiltelefont hasznélni
maganceélu beszélgetésre nem szabad

Zaro rendelkezések
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat /SzMSz/ modositasa csak a nevelGtestiilet
elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
Az SZMSZ mddositasat kezdeményezheti:

e a fenntartd

e anevelGtestiilet

e az intézményvezetod

e aszervezeti egységek vezetdi

e asziil6i munkakozdsségek dvodai/ bolcsddei

A mellékletben talalhatd szabalyzatok, mint intézményvezetdi utasitasok jelen SZMSz
valtoztatasa nélkiil is modosithatok amennyiben jogszabalyi eldirdsok, vagy az intézmény
felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi. A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell
ismertetni az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek,
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valamint azokkal a személyekkel is, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, €s
meghatarozott médon hasznaljak udvarait, helyiségeit. Az SZMSZ eldirasai vonatkoznak az
intézmény minden alkalmazottjara, a gyermekekre, a tanuldkra és azok sziileire, térvényes
képviseldire, az intézmény kiilsé hasznaloira is.
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Legitimacios zaradék
1. A nevelétestiilet elfogadd nyilatkozata

Az intézmény neveldtestiilete a Szervezeti ¢s Mkodési Szabalyzat mddositasait a
2022.05.23- an megtartott neveldtestiileti értekezleten elfogadta.

NevelGtestiilet nevében

2. A Szuloi Szervezet véleményezési joga

A Sziild1 Szervezet az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasaival
kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet 4. § (5)
bekezdésben meghatarozottak szerint gyakorolta.

Sziil6i Szervezet nevében

3. Az intézményvezetdi j6vdhagyis

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat a 2022.05.24. napon
intézményvezetdi jogkdromben jovahagyom.

Intézményvezetd

4. A fenntartd jovahagyvo nyilatkozata

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat, amelyet az
intézmény nevel6testiilete 2022.05.23-an elfogadott, az intézmény vezetdje 2022.
majus 24-én jovahagyott, a mai napon ................... hatérozatszdmon, a fenntarto
képviseldjeként jovahagyom.

ADASAr, 2022. ...

Kazsu Attila
Polgarmester
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KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato: Abasari Napsugar Ovoda és Mini boleséde
Kozvetlen felettes: bolcsddei szakmai vezetd
Munkavallal6 neve:
Munkakoér: Kisgyermekneveld
Beosztasa: Kisgyermekneveld
Munkavégzés:
Munkahely: Abasari Napsugar Ovoda és Mini bolcsdde
3261, Abasar, Mazeum ut 25.

Kotelezo 6raszam: 40 ora/hét
Munkaidd beosztas: heti valtasban
A munkakor alapveto célja:
A csaladi nevelés kiegészitése, a csaladban nevelked6 1,5 — 3,5 éves kort gyermekek nappali
feliigyelete, ellatasa, gondozésa, nevelése, harmonikus testi — lelki fejlddésének biztositasa,
messzemenoden figyelembe véve az egyéni életkori sajatossagokat. A gondozond joga €s
kotelessége a Gyermekvédelmi Torvényben foglaltak szerint a Bolcsédében folyd gondozo —
neveld munkat maximalisan tdmogatni és végezni.
Alapveto feladata:
A gondozas — nevelés harmonikus egységének megteremtése a nap folyaman, a gyermek
napkdzbeni ellatdsanak, jo kozérzetének, harmonikus testi — lelki fejlddésének biztositasa,
messzemenden figyelembe véve az egyéni sajatossagokat. Kotelessége €s joga a
Gyermekvédelmi Torvényben foglaltak szerint a csaladi bolcsédében folyd gondozasi —
nevelési munkat maximalisan timogatni, végezni. gyakorolja azokat a jogokat ¢s
kotelezettségeket amelyeket az idevonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.
Tovabbi feladatai, kotelességer:

- A szakmai programban megfogalmazott elveknek megfelelé gondozasi — nevelési

tevékenység 0sszhangjanak megteremtése, tervezése, szervezése, irdnyitasa.

- A beszoktatas nehézségeinek egyénre szabott athidalasa, szeretetteljes, bensdséges
kapcsolat kialakitasa a gyermekekkel.

- Agyermek testi — lelki sziikségleteinek egyéni fejlodési litemhez igazodo ellatasa,
fejlesztése (pelenkazas, szobatisztasagra szoktatas, 0ltoztetés, etetés, altatas) kiilonos
figyelemmel, segitséggel tdmogatni 6nallosulasi torekvés fejlodeését.

- Differencidlés, az egyéni igényeknek megfeleld egészséges €s tevékeny életmod
megtervezése, megszervezese.

- Kiemelt figyelmet forditson a kommunikécios készség, beszédindulas, beszédindités,
beszédfejlddés alakulasahoz.

- Gondoskodas a gyermekek testi épségérol, erkodlesi védelmérdl, a balesetek
megel6zEésérdl, ovni a gyermekek jogait, emberi méltosagat.

- Felismerni az egészségestol eltérd, koros allapotra utalo jeleket, a sziild, sziikség
esetén az orvos megérkezéséig ellatni a beteg gyermeket.

- A munkaja soran a gyermekekrdl bekertilt adatok bizalmas kezelése.

- Gondoskodas a szocialisan segitségére szorulo, hatranyos helyzetli gyermekekrol,
kapcsolattartas — jelzés az dvoda gyermekvédelmi feleldsének, az Snkormanyzat a
gyamiigy illetékes szakemberének sziikség szerint.

- A munkafegyelem betartasa, a vezetdi utasitasok végrehajtasa.
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- Pontos, naprakész adminisztracio vezetése.

- Fogadoora, egyéni beszélgetések, csaladlatogatasok megtartasa sziikség szerint.

- Részvétel a mindségfejlesztési munkaban. Folyamatos 6nképzés, modszertani
jartassag, gyakorlat bévitése, fejlesztése.

- Tevékeny részvétel rendezvények, szervezésében, lebonyolitasaban.

- A csaladi bolcsdde csoportszobdjanak dekoralasa, évszaknak, iinnepeknek
megfelelden.

- Sziikség esetén takaritasi feladatokat is ellat.

Feleldssége:
- Személyes felelds a feliigyeletére bizott gyermekek testi — lelki, érzelmi €s moralis

épségéért, a szakmai program kdvetelményeinek megvalosuldsaért, az egyéni
banasmaodért.

Feleldssege kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
- A munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, hidnyos elvégzéséért.

- Ovodavezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért.

- A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermek
jogainak megsértéséért.

- A munkaeszkozok, berendezési targyak szandékos rongalasaért.

Dijazas nélkiili feladatok:
- Tevékeny részvétel az egyéb rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.

- A rabizott feladatokat képességeihez mérten a legjobb tudésa szerint 6nalldan latja el,
onalloan kezdeményezi, szervezi, vezeti ezeket.

Javaslatot ad:
- Munkaszervezési kérdésekhez

- A gyermekkel, sziildi problémak megoldasaval kapcsolatos kérdésekhez
- Targyi felszereltség bovitéséhez
- Sziikséges javitasokhoz.

Altaldnos szabdlyok:
— Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakdri feladatokat, amit az 6vodavezet6 a
feladatkorébe utal.
— A bolcs6de miikodeésével, ligyvitelével kapcsolatos teenddket a vezetd itmutatasa
szerint végzi.

— Kotelezd éraszamon beliil csak a vezetd engedélyével lehet tavol.

— Munkaidében az intézményt elhagyni kizardlag csak az intézményvezetd engedélyével
lehet.

— Beszamolasi kotelezettséggel az intézményvezetdnek tartozik.

— A munka-, tliz-, balesetvédelmi és egészségiigyi szabalyok betartasa kotelezo.

— A gyermekcsoportot csak indokolt esetben €s rovid iddre lehet kisegitd személyre
rabizni — de a feleldsség a gondozdndt terheli ebben az id6ben is.

— A mobiltelefon haszndlata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt csak sziikség esetén
lehetséges.
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— A rabizott informécidkat sziikség szerint hasznalja, de titoktartasi kotelezettséggel
tartozik ezekkel kapcsolatban.

— Viratlan tdvolmaradast, hianyzast a helyettesités megszervezése érdekében lehetoség
szerint azonnal jelezni kell az intézményvezetdnek, de legalabb munkakezdés el6tt
két oraval.

— A gyodgyulés utani munkaba allast a munka megszervezésének érdekében a munkaba
allas eldtti napon kdteles jelenteni.

— Szorgalmi id0 alatt csak néhany nap 6sszefliggd szabadsag kiadasa lehetséges a vezetd
mérlegelése alapjan. A szabadsag igényt elére jelezni kell, csak indokolt esetben lehet
rendkiviili szabadsagot kivenni.

Egyéb feladatok:

Jelen munkak®dri leiras 2022. julius 1-én 1épett ¢életbe.

Abasar, 2022. ............

munkaltatd

A bolcsdde munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem. A munkakori leiras egy
példanyat atvettem, magamra nézve kotelezének ismerem el.

Abasar, 2022. julius 1.

munkavallald
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BOLCSODEI DAJKA
Munkakori leiras

A munkavallalo neve:

Munkakdére: bolcsodei dajka

A munkahely neve és cime: Abasari Napsugar Ovoda és Mini bolcséde

3261, Abasar, Muzeum ut 25

A kinevezd és munkaltatoi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd

Munkaideje: 40 6ra/hét

A _munkavdllalo _munkateriilete a_szervezeten beliil: bolcsdde helyiségei,csoportszobak,
folyosd, mosdok, 6ltozok, felndtt 61t6z0, aula, mosdkonyha, udvar.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos + dajkaképzd

A bolcsodei dajka munkavégzésének sajdatossdgai:

A dolgoz6 a napi 8 oOrds munkaidejébdl sziikség vagy igény szerint koteles a
gyermekcsoportban a neveld, gondozé6 munkat segité feladatokban részt venni, a jelen
munkakori leirdsban felsorolt feladatok elvégzésével.

A kapcsolattartds terjedelme és mddja:

Bels6 kapcsolattartas:
Kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, a csoportban dolgozo kisgyermekneveldkkel és az
6vodaban dolgozé dajkakkal.

Kiils6 kapcsolattartas:

A bolcsddei dajka koteles a csaladi és bolcsddei nevelés egységének megteremtése érdekében
a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani a gyerekekkel. A sziiléknek a gyermekekrdl
informaciot nem adhat ki.

Felel6sségi kor:

A bolcsddei dajkat a munkakori feladatai ellatasaért feleldsség terheli. A bolesddei dajka a
munkakori leirdsba foglaltakat személyesen a munkahelyi felettesei utasitasai szerint koteles
ellatni.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, [6bb tevékenységek tételes felsoroldsa:

Szakmai feladatok:

» A dolgoz6 a munkakore ellatasa soran elvégzendd feladatokat részben 6nallé munkaval
latja el, de feladatai ellatasa soran koteles figyelembe venni az intézményvezetd €s a
kisgyermekneveldk iranymutatasait is.
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A takaritasi feladatokat olyan id6pontban latja el, amikor a gyerekek napirendje erre
lehetdséget biztosit.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszeriien végzi.

Munkakorének ellatasa soran koteles szem el6tt tartani a gyermekek biztonsaganak,
testi €s lelki egészségének a mindenek-feletti megovasat.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben  felsorolt
munkafolyamatokat az alabbiakban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz
kapcsolodva lassa el.

Alkalmanként jelentkez6 takaritasi feladatok:

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsat. Ezen feladatokat a vezetd utasitasait figyelembe
véve kiilon utasitas nélkiil 1atja el.

A bolcsodei dajka neveld — gondozo munkat segito feladatai:

>

YVVYVY VYV V¥V VVVVVY VYVVYVY V¥V

>

rendszeresen részt vesz a gyermekek feliigyeletében, az udvarra vald kimenetelnél és
bejovetelnél,

segiti a kisgyermeknevelok munkajat, részt vesz az altaluk kezdeményezett
tevékenységek megvalositdsaban,

feliigyeletet biztosit a gyermekek ébredésekor a szobaban,

a kisgyermeknevel0k megbeszélése, vagy értekezlet esetén szobai feliigyeletet biztosit,
a gyermekek ébredés utani fiirdoszobai gondozadsa esetén feliigyeletet biztosit a
szobaban, kozben a gyermekek dgynemiiit rakja dssze és teszi a helyére,

kikésziti és elrakja az udvari jatékokat,

szlikség esetén elrakja a szobdban a jatékokat,

agynemt huz, el6késziti a gyermekek fekvohelyét,

mosasi, vasalasi feladatokat elvégzi,

sziikség esetén részt vesz az intézmény altal szervezett programokon,

elére jelzi az intézményvezetdjének a takaritasi feladatokhoz sziikséges eszkdzok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,

felelds a szamara kiadott eszkdzokeért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért,

feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen,

a munkdja soran tudomasara jutott bizalmas adatokat, informacidkat diszkrétan kezeli,
koteles a titoktartas szabalyait betartani,

részt vesz a munkakdorét érintd megbeszeléseken, tovabbképzéseken,

részt vesz az intézményi programok eldkészitésében és lebonyolitdsdban,

koteles munkaja soran elldtni mindazokat a feladatokat, az intézmény zavartalan
mitkddése érdekében a munkakdri leirdsaban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a
jogszabalyok eldirnak, illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatdor jogkor
gyakorloja megbizza,

a csoportban talalhat6 targyakért leltari feleldsseggel tartozik.

Etkeztetéssel kapcsolatos teenddk:

>

>

A konyhatol atveszi az ételeket, ellendrzi a mennyiséget és a HACCP eldirdsainak
betartasat. Ha valamilyen rendellenességet észlel szol a megfeleld személynek és az
elkésziilt jegyzokonyvet tanuként aldirja.

Az atvett ételeket az eldirdsnak megfelelden tarolja, kozvetleniil az elfogyasztas elott,
ha sziikséges hiiti vagy melegiti a megfeleld hdmérsékletre, majd kiadagolja.
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» Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evoeszkozoket, poharakat dsszegytijti,
¢s kiviszi a tdlalokonyhéra. A tiszta edényeket a tarolo szekrényekbe viszi be.

» Naponta kitakaritja, rendbe teszi a tejkonyhat

» Havonta egyszer lemossa a konyhabutort, edénytarolot, leolvasztja a hitdt, surolassal
elvégzi az eszk6zok, mlianyag bogrék alapos tisztitasat.

» Nagytakaritds alkalmaval a mosogatd rész ablak, iivegfal, ajtd csOvezeték flitdtest
lemosasat is elvégzi.

Altaldnos szabdlyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve tdvolmaradassal kapcsolatos eldirasok:

» A munka torvénykonyve 134.§ - a szerint:

1. A szabadsag kiadasanak idOpontjat a dolgozd meghallgatdsa utan a munkaltato
hatarozza meg.

2. Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) a munkaviszony elsé harom honapjat
kivéve — a munkavallalo kérésének megfeleld id6pontban kell kiadnia a
vezetdnek. A dolgozd erre vonatkozo igényét 15 nappal eldbb kell bejelentenie,
irasban, kivéve rendkiviili esetben.

3. A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

4. A munkaltatdé a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de
a munkaban toltott id6 a szabadsadgba nem szamit be.

> Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése végett sziikséges.

» Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaid6é megkezdése eldtt minimum két 6raval jelezni
kell a vezetd helyettesnek.

A agyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirdsok:

» A gyerekek személyiség jogainak megértését jelenti, és ezért szigortian tilos a testi
fenyités, lelki terror, megfélemlités, megalazas, a csoport eldtti megszégyenités, az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

» Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felndtt
feliigyelete nélkiil hagyni. ez vonatkozik az 61t6zdére, a mosdora is.

» A gyerekekre egyediil (altatasi idében) illetve a kisgyermeknevelok 2 — 3 perces
tavolléte esetén csak a vezetd engedélyével vigydzhat. A neveldk ilyen irdnya kérését
figyelmen kiviil kell hagyni. A gyerekek érdekében kotelezd jelleggel jelezni kell az
intézményvezetének, ha a neveldk rendszeresen, a megengedett néhany percnél
hosszabb ideig hagyja a rabizott gyerckeket a dajkara.

» A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikddésével Osszefliggd belsé problémak, az intézmény szempontjabol
beliigynek tartozo6 témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

» Munkaidé alatt maganiigyben a nevelémunka zavarasa nélkiil a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

> Hianyzas esetében, kiilon dijazas ellenében a vezetd rendelkezései szerint koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

» Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon. Munkaja sordn az 6voda berendezéseit,
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targyait, értékeit megoévni koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell
hasznalni. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a tlizvédelmi , munkavédelmi és balesetmegel6zési,
egészségligyi szabalyokat.
A gyerekek ¢és az intézmény biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zarva tartasarol
gondoskodik.
Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, majd megkéri, hogy az
elétérben varakozzon. ezutan szol a keresett személynek.
Az intézmény épiiletét elhagyni csak a vezetd engedélyével lehet.
Az intézmény teriiletén a torvényi eldirasoknak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
Az intézmény zarasakor dramtalanit és meggy0zdodik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol
be vannak zérva. ezutan betlizemeli a riasztot.

» Az intézmény kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.
A munkavdllald jogai és kotelességei (Kt. alapjan):

YVVYVY V VvV 'V

» Tudasanak és képességeinek megfeleld korrekt munkavégzés

» A munkafegyelem betartasa

» J6 munkahelyi légkor alakitasa

» Az 6voda pedagogiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése.
Kapcsolattartdsi és informdcidszolgdltatdsi kitelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all a csoportos 0vondkkel az 6vodavezetd helyettessel.
A munkakori leiras modositasanak jogat — koriilményekhez igazitva — a vezetd fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdam sordn hasznalt targyakat,
esgkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

Abasar, 2022. julius 1.

intézményvezetd munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Neév:
Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Heti munkaideje: 40 6ra
Munkahely neve, munkavégzés helye cime: Abasari Napsugar Ovoda és Mini Bolcséde,
Abasar, Mtizeum ut 25.
Munkaltaté: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkajat a mindenkori kdznevelési szabalyozasban, (Torvények, Korm. rendeletek) valamint
az 6vodai alapdokumentumokban (Pedagogiai Program, SZMSZ, Héazirend) leirtak alapjan,
figyelembevételével végzi.
Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:
¢ A munkaidét munkarendjének megfeleloen betartja
e Munkahelyére legalabb munkakezdés el6tt 10 perccel megérkezik, hogy
munkaidejének kezdetekor a megfeleld 61tozékben munkavégzésre rendelkezésre
alljon.

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat reggel
07.00 6raig jelzi az intézményvezetdnek, vagy a helyettesnek, hogy esetleges
helyettesitésérdl idében gondoskodhasson.

Hianyz6 felnétt esetén az intézményvezeto-helyettes utasitasa alapjan helyettesit.
Munkaid¢ alatt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el az dvoda épiiletét.
A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

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

Gondozdssal-neveléssel kapcsolatos feladatok:

e A kijel6lt csoportban az udvarra indulas eldtt és a levegdzés utdn a gondozasi
feladatokban, az 6ltdzésben, vetkézésben segiti a gyerekeket az 6vondk utmutatasai
alapjan.

e Tamogatja a gyerekek 6nalld onkiszolgalasi tevekenységét, sziikség szerint segit az
6vondk elvarasainak megfelelden.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, az ételeket sziikség
esetén az 6vondkkel egyiitt kiosztja.

e Segit az altatasban, az alvo gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit.
(orrtorlés, WC hasznélat, ruhacsere stb.)

e [gény szerint a testnevelés-, és a tehetséggondoz6 foglalkozasokra atkiséri a csoportot
az 6voda tornatermébe. Segit a vetkzésbe, 6ltdzésbe.

o FEbredés utan a csoport szokasainak megfeleléen segit az 61tozésben, tisztalkodasban,
csoportszoba rendjének visszaallitasaban, az uzsonnaztatasban.

e Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, sétakra, kirandulasokra,
igény esetén elkiséri a csoportot.

e Felismeri az alapvet6 elsdsegélynyujtast igényld és orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Szervezési, adminisztrativ feladatok:
e A nap folyaman, nevelési id0szak egy részében a rdbizott adminisztrativ feladatokat
elvégzi. Ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.
e Felveszi a telefonokat, a sziilok {izeneteit felirja, majd tovabbitja a pedagdgusok felé.
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e Alkalmanként kiildeményeket kézbesit a Fenntartohoz, postara, partner intézmények
felé.

e Aktivan részt vesz az 6vodai programok, tinnepek, rendezvények eldkészitésében,
szervezésében, a rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.

Egyiittmiikodés, kapcsolatok:

e Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagodgusokhoz
iranyitja.

e A tudomasara jutott informacidkat titokként kezeli.

e Beszédével, viselkedéskulturajaval példat mutat.

e Magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasadhoz

e A szervezeti kultura elemeit, a hagyomanyokat elfogadja, azonosul veliik.

e FElvégzi a vezetd alkalmi megbizasait.

e Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, intézményvezetdi értekezleteken, SZMK
iilésen, sziiloi értekezleteken, eseti megbeszéléseken.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Jarandosag:
e Besorolas szerinti illetmény Kjt. alapjan

Tovabbképzés:
Koteles részt venni a részére szervezett forumokon, illetve tovabbképzéseken.

A munkakdéri leiras hatalya:
2022 szeptember 1-t61 visszavonasig.

Kelt: Abasar, ...........

A munkakori leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom. A hasznalat kozben észlelt
meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast
von maga utén.

Munkaltato munkavallalo
Intézményvezetd
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Név:

Munkakori leiras

Munkakor megnevezése: ovodapedagogus

Heti munkaideje: 40 6ra, amelybdl kotott 6raszama: 32 ora.

Munkahely neve, munkavégzés helye, cime: Abasari Napsugar Ovoda és Mini Bolcséde,
Abasar, Mtizeum ut 25.

Munkaltaté: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkarendje:

Az intézményben dolgozo oOvodapedagdgus heti teljes munkaideje a kotott
munkaidébdl valamint a neveléssel oktatassal lekdtott munkaidébol all.

Kételes 15 perccel a foglalkozasi beosztasa el6tt a munkahelyén megjelenni. Nevelés
nélkili munkanapok esetén a program megkezdése eldtt, annak helyén kell
megjelennie.

A munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasa esetén, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni a kozvetlen
felettesének, hogy 6 a helyettesitésérdl gondoskodjon.

Ovodapedagogusi munkakdrben a kovetkezd feladatokat kételes ellatni:

Az 6voda nyitvatartasi idejében, munkaidd beosztisanak megfeleléen foglalkozik a
gyermekekkel

Munkakori feladatait az 6vodai neveld-oktatd munka tartalmat és szervezeti kereteit
meghataroz6 alapdokumentumok, az 6voda helyi nevelési programja, munkaterve, a
jovahagyott munkarend, és az dvodavezetd utasitdsai alapjan onalloan, feleldsséggel
végzi.

A csaladi nevelést kiegészitve megalapozza a gyermek személyiségének és
képességeinek fejlédését, gondoskodik a testi nevelésrdl és felkésziti az iskolai
¢letmadra.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek fejlettségi szintjét, fejlodési litemét,
tapasztalatait fejlodési naploban rogziti, a sziilokkel rendszeresen megbeszéli. Az
iskolaba lépés idopontjanak megallapitdsahoz véleményezi a gyermek fejlettségét.

A mindennapi neveld-oktatd munkara megfelelden felkésziil. Ellatja a munkakorével
kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel. Részt vesz az 6sszevont sziildi értekezleten. Szervezi és
vezeti a csoport-sziil6i értekezletet, munkadélutant, fogadoorat tart elére egyeztetett
idépontban, nyilt napokat szervez, tajékoztatja a sziiloket az esetleges tudnivalokrol.
Csaladlatogatasokat végez, amelyrdl feljegyzést készit. Kiilonds gonddal foglalkozik
a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekekkel.

Ellendrzi és megkivdnja a csoportszoba ¢€és a csoport mosdojanak tisztasagat,
gondoskodik az egészségiigyi eldirdsok megtartasarol.

Csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. Sziikség esetén a gyermekek egészségi
allapotardl tajékoztatja a sziiloket ill. kihivja az orvost.

A csoport dajkajanak kozremiikodését, segitdé munkdjat iranyitja a nevel6-gondozd
feladatok teriiletén.

Sziikség esetén helyettesitést 1at el az 6vodavezetd helyettes beosztasa alapjan.

A csoportban elhelyezett leltari targyakért, az altala hasznalt eszkdzokért anyagi
feleldsséggel tartozik.
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Bizalmas informaciok kezelése
A gyerekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informéciokat megorzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

Az 6vodapedagogus a kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes 6vodai
életet magaba foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaido fennmarad6 részében,
(neveléssel-oktatassal lekotott munkaido) legfeljebb heti négy oraban a nevelést
elokészito, azzal osszefiiggo egyéb pedagogiai feladatok, a nevelétestiilet munkajaban
valé részvétel, gyakornok segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheto el.

- Foglalkozasokra valo felkésziilés,

- Foglalkozasi tervek készitése,

- Gyermek és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa

- Pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység

- Sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadddra megtartasa

- Intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés

- Gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa

- Gyermekek teljesitményének értékelése

- Kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa

- Kulturalis- és sportfoglalkozasok, programok szervezése dvodan beliil, és ezeken
valo részvétel,

- Kiilonb6zd dvodan kiviili programok szervezése €s ezeken valo részvétel,

- Ovodai értekezleteken részvétel,

- Tovéabbképzéseken vald megjelenés és az informaciok kollégak felé tovabbitasa

Munkakériilmények

- munkdjat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztés és szabalyok
betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, €s az SZMSZ alapjan
végzi

- munkaszobdja a csoportszoba (kotott munkaidd) valamint a neveldi szoba, ahol
hivatalos beszélgetéseket folytathat, latogatdokat itt fogadhat.

- kiilsé kapcsolattartdsdhoz telefon, internet all rendelkezésére.

- Az 6vodas gyermekek adatainak nyilvantartdsahoz €s egyéb nyilvantartasokhoz
szamitogép nyomtatdval all rendelkezésére

- fénymasolasi, scennelési lehetdség.

Jarandosag
- aKjt. besorolas szerinti illetmény
Tovabbképzés
Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve tovabbképzéseken.
A munkakori leiras hatalya

2022. szeptemberl.- tdl visszavonasig

Kelt: Abasar, .................
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A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem
el.

intézményvezeto pedagogus
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1. szamu melléklet

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott e nyilatkozattal kételezem magamat, hogy az kotott munkaviszonyom fennallasa
alatt tudomésomra jutott allam- és szolgalati titkot megOrzom, a tevékenységem soran eldttem
ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek téjékoztatast
nem adok, amelyek kiszolgéltatasa az allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar
szamara hatranyos, vagy jogellenesen eldnyos kovetkezményekkel jarna.”

Abasar, .......oooiiiii,

dolgoz6 alairdsa
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Név:

Munkakori leiras

Munkakor megnevezése: dajka

Heti munkaideje: 40 6ra

A munkahely neve, cime, munkavégzés helye: Abasari Napsugar Ovoda és Mini Bolcséde,
Abasar, Mtizeum ut 25.

Feladatai:
Az ovodapedagodgus utasitasai szerint részt vesz a napi tevékenységekben, kozremiikodik a
gyerekek:

1. Gondozéisaban

2. Etkeztetésében

3. Oltoztetésében.

4. Unnepélyek, iinnepségek lebonyolitdsaban.

Naponta elokésziti és haszndlat utdn rendbe rakja az dbrazold tevékenységhez
szlikséges eszkozoket, segit az aprobb eszkdzkészitési munkalatokban az 6vondknek.
A csoport munkanapjain részt vesz a munka feltételeinek megteremtésében ¢€s a
munkdk elvégzésében.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekekre, ezen id6 alatt mas munkat nem végezhet.
Sétak, kirandulasok alkalmaval segit az 6vodapedagdgusoknak

A Hazirend szabalyozasanak megfeleléen bezarja, kinyitja a bejarati ajtot.

Postai kiildeményeket elvisz a postara, onkormanyzathoz.

Csoportjaban:

Egyezteti a napi tevékenységek menetét csoportja 6vodapedagdgusaival, egyeztetik a
dajkai feladatokat.

Naponta elvégzi a portalanitast

Hetente, ill. sziikség szerint fertdtleniti az 6vodai jatékokat.

Hetente fert6tleniti az ajtokat, a kilincseket. Influenzés idészakban gyakoribb
fertdtlenitést végez.

Havonta megtisztitja az ablakokat.

Elvégzi az 6voda helyiségeinek naponkénti takaritasat, minden nap porszivozza a
szOnyeget.

Az 6voda udvarat, kertjét sziikség szerint gondozza. E16késziti az udvart a jatékra:
el6késziti az udvari jatékokat, ivds poharakat, kézmosas eszkozeirdl gondoskodik.
Sziikség esetén fertdtleniti, tisztitja a jatékokat. Részt vesz az udvari életben. Sziikség
szerint felassa, locsolja a gyermekhomokoz6t, maszokak alatti teriiletet.

Az 6vodai textilidkat, jatékokat sziikség szerint megjavitja, gondozza a viragokat.
A gyerekekkel egylitt gondozza az Ovikert-et. Egyszerti munkafolyamatokat tanit.
Az dvodai textilidkat hetente egy alkalommal atviszi a kdzponti mosodaba.
Sziikség szerint kivételezi az 6vodai raktarbol a sziikséges tisztitoszereket.

Sziikség esetén gondoskodik ivovizrél, mosdovizrol.

Az arra raszorul6 gyerekeket azonnal lemossa, tiszta szaraz ruhaba oltozteti.
Anyagilag felel6s a munkavégzéshez sziikséges, kiadott eszkdzokért és anyagokért,
az 6voda berendezési és felszerelési targyaiért.

Fogyasztasra el6késziti a gylimolesot, zoldséget.

Javitja, varrja a textiliakat.

Részt vesz az évi nagytakaritasi munkékban.

Munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi, tlizvédelmi el6irasokat.
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- Elsdsegélyt nyujt, specialis esetekben apolja a gyermekeket, gydgyszert ad.

- Kezeli az infokommunikativ eszkozoket.

- Segit a vendégfogadasban, vendéglatasban.

- Téli idészakban ho eltakaritast, sikossdg mentesitést végez.

- Az 6voda teriiletét csak az 6vodavezetd engedélyével hagyhatja el.

- A gyerekek 6vodai magatartasardl a sziiloknek informacidt nem adhat.

- Amennyiben utolsonak hagyja el az 6voda épiiletét, felel0sséggel tartozik minden
tliz- és vagyonvédelmi eldiras betartasaért.

- Esetenként elvégzi, amit az 6vodavezetd a feladatkorébe utal.

- A déli idészakban besegit a talalé konyhan a mosogatasban és az edények
visszahordéasaban.

- Takaritasi munkai kiterjednek a régi kastély épiiletében kialakitott tornaszobara

- Az 6voda hosszabb zarva tartdsanak idején bejarja, szemrevételezi az intézményt.
Baj esetén értesiti felettesét.

- Jo gazda modjara banik az 6voda felszerelési-€s berendezési targyaival, eszkozeivel.

Bizalmas informaciok kezelése

A gyerekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat megorzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

Munkaruha hasznalata kotelezo!

Munkakériilmények

- Munkdjat a munkakori leirds alapjan, tovabba az intézményvezetd altal meghatarozott
munkabeosztas és szabalyok betartasaval és az SZMSZ alapjan végzi.

Jarandosag
- A Kjt. besorolas szerinti illetmény

A munkakori leiras hatalya: 2022. szeptember 1.-t61 visszavonasig
Abasar, ...l

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

intézményvezetd munkavallalo
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