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PREAMBULUM

»...a ti hitetek mellé ragasszatok jo cselekedetet, a jo cselekedet mellé tudomdnyt, tudomdny
mellé pedig mértékletességet, a mértékletesség mellé pedig tirést, a tirés mellé pedig
kegyességet, a kegyesség mellé pedig atyafiakhoz valé hajlanddsdgot, az atyafiakhoz vald
hajlanddésdg mellé pedig szeretetet.”

(Péter mdsodik levele, 1: 5-7)

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy elhivdsa az oktatasban:

Az Gsi bibliai igazsag — ,,A bélcs tanitds az élet forrdsa.” (Pb. 13:14) — ma is érvényes. a
baptista iskola célja, hogy gyermekei a lehet6 legjobb alapokat kapjak egy boldog, kiteljesedett,
sikeres jov6hoz.

A baptista kdznevelési intézmény keresztény értékekre és gondolkodasra éplil, igy a
Teremtd és a teremtmény tisztelete, a gyermekszeretet alapozza meg a szinvonalas nevelési-
oktatdsi munkat, és a gyermekek személyiségének optimalis fejlesztését.

Az Eurdpaban 450 éves, Magyarorszagon tobb mint 160 éves Baptista Egyhazra a
kezdetektdl jellemz6, hogy a tarsadalom felé nyitott, bibliai értékeket kdzvetits, csaladkdzpontu
kozosség. FelnGtt-keresztséget gyakorld, tobb generdcios gyllekezetekbdl allé protestans
felekezet, amely az egyén dontésére szabad akaratdnak tiszteletben tartdsara épit. A
Magyarorszagi Baptista Egyhaz tobb mint szaz éve m(ikddtet egyhazi oktatasi intézményt és a
rendszervaltas ota tart fenn altaldnos iskolat, évodat és alapfoku mivészeti iskolat.

Keresztyén szellem{ nevelésiink feladat, hogy a személyiség sokoldalt, harmonikus
fejlesztése dltal gyermekeink 6nallo, felelGsségteljes cselekvésre, Gszinteségre, szabadsagra
torekvé, sajat magukra a mértékletesség, masokra a tiirelem keresztyéni erényeit alkalmazd,
helyes erkolcsi érzékel rendelkezd, problémamegoldd személyiséggé valjanak.

Hisszik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagdgiai mddszer, és ezzel tdmogatjuk, hogy
a gyermekek e segitséggel taldljanak ra az Utra, az evangéliumi hitre, mely az Ur Jézuson keresztiil

Istenhez vezet.



A baptista évoda: tobb, mint évoda. Magyarorszag egyik legnagyobb segélyszervezete. A
Baptista Szeretetszolgalat megalakulasa 6ta arra torekszik, hogy minden erejével és lehetésége
szerint segitsen a szlikségben |év6knek. A Baptista Szeretetszolgalat — alaptevékenységébe jol
illeszked6en —intézményeiben sokat tesz a hatranyos helyzet(, sajatos nevelésiigény(, és aroma
tanuldk felzarkdztatdsdért, és a tehetséges gyermekek fejlédésének kibontakoztatdsaért.
Kildetése, hogy az altala fenntartott intézmény tobb legyen, mint évoda: az a hely, ahol a

gyermek teljes kord tdmogatdast kap személyisége és képességei kibontakoztatasahoz.

l. fejezet

Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodése, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti m(ikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti Koznevelésrél szold 2011.
évi CXC. torvény 25.§-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikdodési
szabdlyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a m(ikédésre
vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatban
kerilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik,
hasznaljak helyiségeit, [étesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek koz6s érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az munkaltatdi jogkorében eljarva
intézkedést hozhat; a szil6i vagy mas nem az intézményben dolgozé személyt a vezetének
tdjékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai
2011.évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrél

2011.évi CXII. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az informacid szabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzdk védelmérdl

363/2012.(XIl. 17) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjarol;

20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl



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

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol

402/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalydjardl szolo torvény szerinti
felzark6zo és kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint egyes kdzneveléssel Osszefiiggd
kormanyrendeletek modositasarol

- 403/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet egyes kozneveléssel Gsszefliggd kormanyrendeletek

modositasarol

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a szlil6k, a munkavallalék, és mas érdekl6ddk
megtekinthetik az i iroddban, munkaid6ben.
Jelen Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2024. augusztus 30-an
fogadta el.
A szervezeti m(ikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara nézve kotelez6 érvényd.
Bolcs6dére vonatkozo jogszabalyok:
e 1993.évilll
torvény a szocidlis igazgatdsrol és szocialis ellatasokrdl,
e 235/1997. (XI.17.)
Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoéléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt személyes
adatokrol
e 8/2000.(VII.4.)
SZCSM rendelet a személyes gondoskoddast végzé személyek adatainak miikodési
nyilvantartasarél
e 9/2000.(VIlI.4.)
SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérdél és a szocidlis
szakvizsgarol
e 328/2011.(X1.29.)

Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és
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gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarél és az igénylésikhoz felhaszndlhato
bizonyitékokrodl

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)

e 15/1998.(IV.30.)

NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjodléti, gyermekvédelmiintézmények,

valamint személyek szakmai feladatirdl és mikodésiik feltételeirdl

1.3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes milkodését a hatdlyos jogszabalyokkal 0©sszhangban [évé

alapdokumentumok hatarozzdk meg.

1.3.1. Alapité okirat

Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkozd rendelkezéseket az Alapitd Okirat
tartalmazza, a Baptista Szeretetszolgdlat Egyhazi Jogi Személy a nemzeti koznevelésrél sz6l6
2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése, valamint a nevelési- oktatdsi intézmények
miikodésérsl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szélé 20/2012. (VIIIL.31.) EMMI

rendelet szerinti tartalommal hatarozta meg.

1.3.2. A Pedagdgiai Program

Intézménylink Pedagdgiai programja tartalmazza az dvoda alapelveit, célkitlizéseit az orszagos
dévodai nevelés alapelveinek megfeleléen.

Meghatarozza azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlédését, kozosségi életre torténd felkészitését, valamennyi gyermek
adottsagainak és fejlettségének megfelels, differencialt fejlesztését, fejlédésének segitését.
Kilonos figyelmet szentel nevel6émunkaja soran a szocialisan hatranyos helyzetli gyermekek
fejlesztésének és fejlédés-kdvetésének.

Tartalmazza a gyermekvédelemmel 6sszefliggé pedagdgiai tevékenységet, a szil6, a gyermek és
a pedagdgus egylttm(ikodésének formadit, tovabb fejlesztésének lehetbségeit. Felsorolja a
nevelési program végrehajtasdhoz szlikséges, a nevel6munkat segité eszkdzok és felszerelések
jegyzékét.

Cime: Négy Vandor Ovodai Pedagdgiai Program



1.3.3. A Hazirend

A Hazirend a jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek érvényesiilésének helyi

gyakorlata, az intézmény m(ikodésének belsé szabdlyozdja.

A Hazirend a gyermekekre, a pedagdgusokra, az intézmény valamennyi alkalmazottjara és a

szil6kre terjed ki, akik a gyermekek torvényes képvisel6iként gyakorolnak jogokat, illetve

teljesitik kotelezettségeiket.

A Hazirend tartalmazza:

Az 6vodank és bolcsédénk adatait

Az dvodai, munkarenddel, az évoda- és az 6vodahoz tartozé teriiletek hasznéalataval és
a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos szabalyokat

Nyitva tartds, munkarend

Az 6voddba valé felvétel, atvétel rendjét

A gyermekek fogaddsat

Tavolmaradasok igazolasok rendjét

Az étkezéssel kapcsolatos teendbket

Gyermekek egészségével kapcsolatos szabalyokat

Az 6voda, 6vo- védé elGirdsait

Az 6voda helyiségeinek hasznalati rendjét

A gyermekek és a szll6k jogai és kotelességeit

A sziil6k és az évoda, egyuttmikodését, tajékoztatasat, ligyintézését, panaszkezelését
A hazirenddel kapcsolatos szabalyokat

A nyilvanossagra hozatal mddja és formajat

A megismerhet6ség folyamatos biztositasat

A rendszeres fellilvizsgalat és médositas szabalyait

A hazirend hatalybalépését

Zaradék

1.3.4. Eves munkaterv

Az igazgatd az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit.

Az éves munkaterv Osszedllitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben

m(ikodd, vezetést segitl testliletektdl, szervektdl, kozosségektdl.



A munkatervnek tartalmaznia kell:

e Az dvodai nevelési rendjét;

e A tdrgyiés személyi feltételeket;

e Aszil6i, a nevelGtestiileti értekezletek, az tinnepélyek rendjét;

e A gyermekvédelmi munkatervet;

e Rendezvény tervet;

e A nevelési évre vonatkozd feladatokat felelGs6k és hatarid6k megjeldlésével.
A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kildeni az
intézményben mikodd, vezetést segité testliletek, szervek, kdzosségek képviselGinek és a
felligyeleti szervnek.

Az igazgat6 a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

1.3.5. Egyéb dokumentumok
Az intézmény miikodését meghatarozé6 dokumentum a Szervezeti és MU(kodési Szabalyzat
valamint azok mellékletét képez6, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segité kilonféle
szabdlyzatok, munkakori leirdsok.

Az SZMSZ-hez az aldbbi bels6 szabalyzatok kapcsolddnak:

Belsé ellen6rzési szabalyzat;

o Teljesitményértékelési Szabalyzat

o Pénzkezelési szabalyzat;

e Munkavédelmi szabalyzat;

e Tlizvédelmi szabalyzat;

o Ugyviteli, iratkezelési szabalyzat;

o Adatkezelési szabdlyzat;

e Felesleges vagyontargyak hasznositdasanak, selejtezésének szabdlyzata;
e Szamitastechnikai védelmi szabalyzat;

e SzUl6k Kozosségének Szabalyzata.

Mellékletek:

e Munkakori leiras
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1.4. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szdmadra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és mikodési elSirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

e Qazigazgatdra

igazgatohelyettesre

az intézmény dolgozdira;
e azintézményben m(ikodd testliletekre, szervekre, kozosségekre;
e azintézmény szolgaltatasait igénybe vevékre.
A m(ikodés nyilvanossaga
Az 6voda a miikodés nyilvanossdagdnak erdsitése céljdbdl az intézményi falidjsdgon kdzzéteszi
barki szdmara, személyazonositasra alkalmatlan formaban az aldbbi adatokat:

e (¢vodapedagdgusai szamat;

az 6vodapedagodgusok iskolai végzettségét, szakképzettségét;

dajkak szamat, szakképzettségét;

az 6vodai nevelés rendjét;

e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportok gyermeklétszamat.
A kozzétételi listan szlikség szerint, de legalabb nevelési évenként az felllvizsgalja, mddositja.
Osszeférhetetlenségi Szabalyok
Az intézményben alkalmazandé osszeférhetetlenségi szabalyok
2023. évi LIl. torvény 74. §-ban talalhaté rendelkezések tartalmazzak.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé nem létesithet munkavégzésre irdnyulé tovabbi
jogviszonyt, ha az a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya alapjan bet6ltott munkakorével a
szerint 6sszeférhetetlen.
A vezetd, tovabba a pénzigyi kotelezettségvallalasra jogosult koéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 munkakorével, vezet6 megbizasaval Osszeférhetetlen a munkaltatoval
rendszeres gazdasagi kapcsolatban allé gazdasagi tarsasdagban betoltott vezetd tisztségviseldi,
felGgyel6bizottsagi tagsag, egyéni vallalkozdi minbség.
Nem lehet a kdznevelési intézmény igazgatdja a kdznevelési intézmény fenntartdja, tovabba a

koznevelési intézmény fenntartéjanal vezet6 alldsi munkavallalé vagy vezet6i megbizassal
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rendelkezé koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé személy.

A munkaltaté a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval munkakori feladatai ellatasara
munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé munkaideje a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban és a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyban — részben vagy egészben —
azonos id6tartamra esik, a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltato
el6zetes irdsbeli hozzajaruldsaval létesithetd.

A hozzajarulds megtagadasaval szemben munkaligyi jogvita nem kezdeményezhets. A
koznevelésben foglalkoztatott tovdbbi munkavégzésre irdnyuld jogviszonyt a munkaltatd
engedélyével létesithet.

Ett6l eltérGen a munkaltatonak elGzetesen irdsban be kell jelenteni a munkaiddjét nem érint6
tevékenység folytatasat, kivéve a tudomanyos, az e torvény hatalya ald esé tevékenységnek nem
mindsilé oktatdi, mdlvészeti, lektori, szerkesztdi, valamint jogi oltalom ald es6é szellemi
tevékenység, tovabba a kozérdekl onkéntes tevékenység folytatdsat.

A munkaltaté a bejelentett jogviszony létesitését dsszeférhetetlenség esetén irdsban megtiltja.
A munkaltaténak a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony létesitését megtiltd intézkedése
ellen munkaligyi jogvita kezdeményezheté.

A koznevelésben foglalkoztatott haladéktalanul irdsban bejelenti, ha vele szemben torvényben
meghatdrozott Osszeférhetetlenségi ok meril fel, vagy ha koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonydanak fenndllasa alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe kerl.

Ha a munkaltatéi jogkor gyakorldéjanak Osszeférhetetlenségi ok jut a tudomasara, a
jogkovetkezmények megjelolésével haladéktalanul irasban felszélitja a koznevelésben
foglalkoztatottat, hogy az Osszeférhetetlenséget harminc napon belil sziintesse meg.
Amennyiben a koznevelésben foglalkoztatott az Osszeférhetetlenséget a felszdlitas
kézbesitésétll szamitott harminc napon belil nem sziinteti meg, koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonya megsz(nik.

A koznevelési jogviszonyban allé kotelezettségei

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé alapveté feladata a rabizott gyermekek,
nevelése, évodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése,

sajatos nevelésiigény(i tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
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Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1.

10.

11.

12.

13.

Nevel6 munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle
elvarhatoét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének
Utemét, szociokulturdlis helyzetét,

A kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyitt
mikodjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segit6 mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzet(i gyermek, tanuld felzark6zasat elGsegitse,

. Segitse a tehetségek felismerését,

Elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejl6dését, a kozosségi egylttmiikodés
magatartdsi szabdlyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsilésére, egylttmikodésre, kornyezettudatossdgra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

A szil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a gyermek fejlédésérdl,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakral,

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges er6feszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irdsok
betartdsaval és betartatdsdval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a szUl6 —
és szikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

A gyermekek és a szll6k, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
ovodaban a nevelési és ismerettartalmakat sokoldalian és valtozatos moddszerekkel
kozvetitse, munkajat éves, heti és foglalkozas egységenként, gyermekcsoporthoz
igazitva, szakszer(ien megtervezve végezze, irdnyitsa a gyermekek tevékenységét,

A pedagdgiai programban meghatdrozottak szerint értékelje a gyermekek
tevékenységét,

Részt vegyen a szamara elGirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

A pedagdgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és mUikddési
szabalyzataban elGirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

Pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddédrakon, az
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intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
14. Hatdrid6re megszerezze a kotelezd mingsitést,
15. Megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomadsadra juté titkot,
16. Hivatdasdhoz mélto, az Etikai Kddex szerinti magatartast tanusitson,
A gyermek érdekében miikodjon egylitt munkatdrsaival és mas intézményekkel.
1. Az 1.-17. pontban megfogalmazottak érdekében a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé koteles:
a) a munkaltato dltal el8irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,
b) munkaideje alatt — munkavégzés céljdbdl, munkara képes allapotban —
a munkaltatd rendelkezésére allni.
¢) munkajat személyesen, az altaldban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, elGirasok, utasitdsok és az Etikai Kddex szerint végezni,
d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tanusitani,
e) munkatarsaival egylttm(ikodni,

f) a gyermek szileivel, toérvényes képviselGivel egyuttmikodésre torekedni.

Il. fejezet

Az intézmény feladatai

2.1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozdi kozotti megosztasardl az igazgatd gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd,
fenntarto daltal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetGire és dolgozdira kotelez6en
elGirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az igazgato felett a munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat az
iranyitd szerv vezetGje, képviselGje gyakorolja.

Az intézményben a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezet6k és nevelG-oktatd munkat kdzvetlendl

segité munkakorben foglalkoztatottak finanszirozott Iétszamat az 401/2023. korm. rendelet 38.
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1. melléklet hatarozza meg.

A pedagdégus munkakorok kozil az évodapszicholdgus finanszirozott |étszamat az dvoda
gyermeklétszdma alapjan kell meghatarozni oly médon, hogy 500 gyermekenként, tanulénként
egy, a teljes munkaidé o6tven szazalékdaban foglalkoztatott évoda- vagy iskolapszicholégus

alkalmazando.

lll. Fejezet

Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetGleg munkamegosztds szerint az
SZMSZ 1. szdmu melléklete tartalmazza.

Az intézmény belsG szervezeti egységeinek, vezetGi szintjeinek meghatdrozasanal alapelv, hogy a
dolgozok szakmai felkésziiltségiiknek megfelel6en a feladataikat zavartalanul és eredményese
lathassak el.

Az intézmény két szervezeti egységhdl (6voda, bolcséde) all, melyet az egyszemélyi felelGsként
vezet.

A bolcsédei és az dvodai feladatokat ellatéd szervezeti egységek szakmai szempontbdél 6nallok,
tevékenységiiket a rajuk vonatkozd jogszabalyok, szakmai elSirasok alapjan latjak el. Az évoda 7

csoporttal a bolcséde 2 csoporttal miikodé szervezeti egység.

3.1.1. Az intézmény személyi feltételei:

Engedélyezett dvodapedagdgus allashely dsszesen 17 f6
- pszicholégus 1 f6
- 0vodapedagogus 15 f6, ebbdl 1 6 igazgatd
- pszichologus 1 f6
- gyogypedagoégus 2 6
- pedagdgiai asszisztens 2 f6
- 6voda titkar 2 f6
- dajka 7f6
- takarito 2 f6
- karbantartd 1 f6
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- rehabilitacios 1 f6

3.1.2. Munkaltatoéi jogkor gyakorlasa

Az igazgaté kinevez6je a Baptista Szeretetszolgalat Egyhdzi Jogi Személy, felette az egyéb
munkaltatdi jogokat a Baptista Szeretetszolgalat EIndke Dr. Szildgyi Béla gyakorolja.

Az 6voda dolgozdinak munkaltatdja az igazgatd

Az intézmény dolgozdinak jogallasa: kdznevelési foglalkoztatott.

Az igazgaté valamennyi dolgozé felett munkaltatéi jogkorrel rendelkezik. 2023. évi LIl torvény a
pedagdgusok uj életpalydjarol, valamint a 2012. évi l. torvényt a munka torvénykonyvérdl.

A koznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, fenntartd dltal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért, az intézmény gazdalkoddasaért,
b) 6ndllé koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kbznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

c) dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet végrehajtasi
jogszabdly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly nem utal mas
hataskorébe,

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

e) képviseli az intézményt.

2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevel6testiilet vezetéséért,

c) a nevel6testiilet jogkOrébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerU
megszervezéséért és ellenbrzéséért,

d) onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allé koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositdsaért,

e) a nemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsdért, a gyermekvédelmi
jelz6rendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddd feladatai koordinalasaért,

g) a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a szilGi
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szervezetekkel valo megfelel6 egylttm(ikodésért
i) a tanulod- és gyermekbaleset megel6zéséért,
j) a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatdanak megszervezéséért,
k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé éves teljesitmény értékelésére és
) az elfogadott Etikai Kodex betartasdért és betartatdsaért
3) A kdznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért vald feleléssége korében szakmai
ellen6rzést indithat az intézményben végzett nevel6 és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkaja szinvonalanak kiils6 szakértével torténd értékelése céljabol.
Az igazgat6 kizardlagos jog és hataskore a munkaltatoi jogkor
. Kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkdrt megosztja az igazgaté-helyettessel.
4. Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamoldsi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntartd felé: - az intézmény
egész miulikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniligyi, miikodtetési,
pedagdgiai, munkaltatdi tevékenységére - a belss ellenbrzések, értékelések, adatszolgaltatdsok
tapasztalataira.
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kor( képviselete. Az igazgatd kdzvetlen
munkatarsai: - igazgatohelyettes - dvodatitkar munkakozdsség vezetdk.
3.1.3. Az intézmény alkalmazotti munkakore

e lgazgatd

e lgazgatd helyettes

e (vodapedagogusok;

e dajkak;

e pszicholdgus

* gyogypedagogus

e oOvoda titkarok;

e pedagdgiai asszisztensek

e egyéb kisegitGk
A munkakorokben a 401/2023(VI11.30.) Kormanyrendeletben meghatarozott végzettséggel és
szakképzettséggel rendelkez6 személy foglalkoztathaté.
Az 6vodapedagdgus kotelessége, hogy munkajat az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja,

illetve az Ovoda Helyi Pedagdgiai Programja Utmutatasaval, az SZMSZ, a Hazirend és a munkakéri
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leirdsa alapjan végezze.
A pedagdgust munkakorével osszefliggésben megilleti az a jog, hogy haszndlatra megkapja a
munkajahoz sziikséges informatikai eszkozoket. ( NKT.63§1. bekezdés)
Az 6vodapedagoégusok sziikség szerint megkapjak a szakmai kényveket, folydiratokat. A
sziikséges informatikai eszk6zok a torvényi elGiras szerint biztositottak. (nevelGi szobaban
szamitégép és nyomtatd is rendelkezésre all). A KRETA rendszer bevezetésével kapcsolatban
minden csoportban laptopot biztositunk a munkahoz.
Az 6vodapedagogust a munkakorével kapcsolatosan az alabbi jogok illetik meg:
a) személyét, mint a pedagdgus kozosség tagjat megbecsiljék, emberi méltosdgat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevel6i tevékenységét értékeljék és elismerjék;
b) a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a nevelés médszereit megvalassza;
c) irdnyitsa és értékelje a gyermekek munkajat;
d) hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez;
e) a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézménynevelési, illetve
pedagdgiai programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestilet
tagjait megillet6 jogokat;

f) szakmaiismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan gyarapitsa.

Az 6vodapedagogus kételessége:

a) neveld tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek testi épségének megdvasaral,
erkolcsi védelmérél, személyiségének fejl6désérdl, tovabba az ismereteket targyilagosan
és tobboldaluan kozvetitse;

b) nevel6 tevékenysége sordn figyelembe vegye a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejl6édésének (itemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segitse a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben lév6 gyermek felzarkdzasat gyermektarsaihoz;

c) a gyermekek részére az egészségiik, testi épségik megbrzéséhez szilkséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye;

d) kozre mi(ikodjon a gyermekvédelmi feladatok elldtasaban, a gyermek fejl6dését

veszélyeztets korilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében;
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e) a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a kdzosségi
egyuttmikodés magatartasi szabalyait, és torekedjék azok betartatdsara;

f) a szul6ket a gyermekiiket érint6 kérdésekrSl rendszeresen tdjékoztassa, a sziil6t
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejl6désének elGsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek;

g) aszll6 javaslataira, kérdéseire érdemi vdlaszt adjon;

h) a gyermekek és sziil6k emberi méltdsdgat és jogait tiszteletben tartsa;

i) agyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja;

j) a pedagdgus hét évenként legalabb egy alkalommal. jogszabalyban meghatarozottak
szerint tovdbbképzésben vesz részt.

k) A gyermekek intézményen kivili kisérése esetén idegen helyen (pl. kirandulds) minden 6t

gyermek utdn egy felnétt, egyéb megfigyeld sétdknal 3 feln6tt megy egy csoporttal.

Ovoda titkarok:

Feladatait az Utmutatasai alapjan, a munkakori leirdsa szerint 6ndlldan latja el. A hataskorébe
utalt feladatainak elldtdasa mellett, egyéb megbizds esetén beszdmolasi és titoktartasi

kotelezettséggel tartozik.

Az 6vodamiikodésével kapcsolatban feladatai az alabbiak:
e Az alkalmazottakkal, a gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasok, egyéb Ulgyek,
o6vodatitkari feladatok ellatasa;

e Az 6voda dologi-, fenntartasi- és egyéb adminisztracids teenddi végzése;

e Kapcsolattartas a szlil6kkel, fenntartéval, gazdalkodd szervekkel, mas intézményekkel.
Nevel6munkat kozvetleniil segité munkatarsak (dajkak):
A dajka az évodapedagdgus kozvetlen munkatarsa, segitGje. Mindazokat a feladatokat végzi,
amely szlikséges a gyermek egész napos évodai, elldatasahoz, az 6vodaban végzett nevelési célok

eléréséhez. Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Feladatuk, az 6vodapedagdgus iranyitasa mellett:
e A gyermekek gondozasa;

e Az 6vodaéplletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa;
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e Avezetd dltal munkakorébe utalt egyéb, nem feladatkorébe tartozé teendék ellatdsa;

e Az 6vodapedagodgushoz hasonlé magatartas, példamutatd viselkedés és beszéd.

3.2. Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetGi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges cél,
hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokken6mentesen lathassa el a kdvetelményeknek
megfelelGen.

Az 6vodaban a nevelés, Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak alapjan elkészitett
Pedagdgiai Program, tovabbd a fenntartdi rendeletek megtartasaval, és az intézmény SZMSZ-e
szerint folyik.

Az intézmény fenntartdsardl a Baptista Szeretetszolgalat gondoskodik. Az intézmény szakmai
tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben dont,
melyet a jogszabaly nem utal mas hatdskorébe.

Az 6évoda mUikodésével kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban, ellenérzésében
(jogszabalyban meghatarozott rendelkezések alapjan) részt vesznek az évodapedagdgusok,

nevel6k, a szuldk, illetve képviselSik.

3.2.1. A vezetés

Az intézmény igazgatdjat a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy nevezi ki, aki egyben
a munkaltatdja. A vezet6 hatdrozatlan idére az intézmény dvodapedagogusa. Az az intézmény
egyszemélyi felelGse és képviselSje. Felel§ssége kiterjed az intézmény mikodésének valamennyi

kérdésére.

Az igazgaté képviseli az intézményt. Az intézmény élén a magasabb vezet8i beosztasu all.
Jogkorét esetenként vagy az Gigyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

Az igazgaté felel6s az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével

kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet jogszabaly vagy a kozalkalmazotti szabalyzat nem

utal mas hataskorébe.
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Az igazgaté a fenntartd engedélyével rendkivili szlinetet rendelhet el, ha az idG6jaras, jarvany,
természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt, az intézmény mikddtetése nem biztositott.
Intézkedéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.
Hatdskorébe tartozik a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.
Az a jogszabdlyokba foglalt, illetve a testilet altal hataskorébe utalt tGgyekben dontési joggal
rendelkezik. Az a nevel6testiileti dontések, hatdrozatok végrehajtasdra utasitasokat adhat ki.
Az dontései és utasitdsai el6tt, a jogszabalyokban meghatdrozott egyeztetési kdtelezettségén tul,
meghallgatja az d6voda alkalmazotti tagjait, munkakozosség-vezetd stb., illetve az érdekelt
dolgozdkat.
Az igazgato felel:
e azintézmény szakszer( és torvényes miikodéséért,
e atakarékos gazdalkodasért,
e apedagdgiai munka szinvonalaért,
e az 6vodaellen6rzési, mérési, értékelési programjanak miikodéséért,
e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
e aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e agyermekbalesetek megel6zéséért,
e agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,
e a pedagdgus kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért és a tovabbképzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések megtartasaért,
e a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaért,
e a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitéséért, végrehajtasanak szakszerU
megszervezéséért, ellenbrzéséért,
e a szlil6k kozosségével, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald
egyluttm(ikodésért,
e a jogszabdlyban meghatarozott mdas feladatok végrehajtdsaért, jogszabalyok és

rendeletek betartasaért.

Az igazgatd jogkore
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Gyakorolja a munkaltatdi, alkalmazasi jogkoroket a vonatkozd jogszabalyok és a helyi

szabalyzatok alapjan.

Dont az intézmény m(ikodésével kapcsolatos minden olyan lgyben, amelyet a jogszabdly nem

utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt.

Az feladatai az aldbbiak szerint csoportosithaték

pedagdgiai feladatok,
munkatgyi feladatok,
gazdalkodasi feladatok,

tanligyi-igazgatasi feladatok.

Tovabbi feladatai

Kapcsolattartds, koordindléd tevékenység a fenntartéval, kozvetlen és kozvetett
partnereivel.
A Nemzeti Koznevelési Torvényben (2011.CXC.) és a Szervezeti és Muikodési

Szabalyzatban megfogalmazott, a vezetésre vonatkozd pontok maradéktalan ellatasa.

Kizardlagos jogkorébe tartozik

az intézmény képviselete;

a nevel6testiilet vezetése;

a tanligyi-igazgatdsi dontések meghozatala;

a munkaltatdéi jogok gyakorldsa;

a vezetl beosztdsu alkalmazottak kozvetlen irdnyitdsa;

a gazddlkodasi feladatokban kézrem(ikod6 évoda titkar kozvetlen irdnyitasa;

a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

A Munkakozosség vezetdije

A nevelGtestiilet javaslatara az bizza meg a szakmai munkak6zdsség vezetGjét, aki beszamolasi

kotelezettséggel tartozik az felé. A munkakozOsség tagjai az altal meghatarozott miikddési

rendben, munkaterv alapjan dolgoznak elméleti és gyakorlati teriileten, dontenek a
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nevelGtestiilet daltal atruhdzott kérdésekrél és arrdl, meghatarozott idében, és maddon

tdjékoztatjak a nevelGtestiiletet.

A szakmai munkakoz6sség feladatai:
Nevelési oktatasi intézményben legalabb 5 dvodapedagdgus hozhat |étre munkakdzosséget. Egy
intézményben legfeljebb 10 munkakozdsség hozhato létre.
A munkakozosség vezetd az el6z6 év tapasztalatai alapjan hidnyossagokat tar fel az elsé
nevelGtestiileti értekezleten. A feltart elemzés alapjan vezetGi ajanldst készit, melyet a
nevel6testiiletnek bemutat. A vezetGi javaslat tartalmazza a hianyossdgok pontos leirasat, a cél
meghatdrozasat és a hiba javitasat segitd, siker kritériumokat. Javaslatot tesz a mddszerekre,
eszkdzokre, mellyel a hidnyossdgok megsziintethetdk.
A munkaterv elfogaddsa utdn a feltaro értékelést a felel6sok és a résztvevik elvégzik.
Az feladataibdl, hataskorébdl atruhazza a szakmai munkak6z6sség vezetdjére

e aszakmai munkak6dzosség 6nallo felelGs vezetését,

e anevelémunka éves munkatervben meghatdrozott feladatainak ellenérzését,

e az éves munkatervben meghatarozott modon a pedagdgiai munka szinvonaldanak

megdbrzését, emelését.

A szakmai munkakoz6sség vezetGjének feladata

e azintézmény szakmai és mddszertani tevékenységének iranyitasa, segitése, ellenbrzése,

e apedagdgusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

e a palyakezd6 pedagdgusok munkdjanak segitése,

e atervezd munkdban segitségadas,

e a palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, a palydzatok nevel6testiileti konszenzuson
alapulé megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitasa és elszamolasa,

e Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség
éves programjat,

e maddszertani értekezletet és bemutaté foglalkozasokat tart és szervez,

e irdnyitja a munkak6z6sség tagjainak szakmai fejlédését, tovabbképzését,

e segiti a szakirodalom tanulmanyozasat és felhasznalasat,

e javasolja a vezet6nek a munkakdz6sségi tagok jutalmazasat, kitlintetését,
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o képviseli a munkakozosséget szakmai kérdésekben az intézményen bellil és kivil.

A szakmai munkakoz6sség vezetSjének felelGssége
e A szakmai innovdcidk alljanak 6sszhangban az intézmény munkatervével, pedagdgiai
programjaval.
e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az Uj modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténdé

integralasa.

Beszamoldt, oOsszefoglald elemzést, értékelést készit a nevel6testiilet szdmara az éves
feladatterve szerinti teljesitésérél, a fejlesztési folyamatrdl, igény szerint az részére a

munkakozdsség tevékenységérdl.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs: (2 f6)
Munkakori leirdsanak melléklete alapjan ellatja a gyermekvédelmi feladatokat.
Feladatai:
e Gyermekvédelmi esetek, a hatranyokkal kiuzd6 gyermekek kisz(irése, felmérése,
csaladlatogatas;
e gyermekvédelmi teendSk koordindldsa az igazgatéval és a csoportban dolgozd
6vodapedagoégusokkal;
e Kapcsolattartas az Onkormanyzat Szocialis Osztalyaval, a Pedagdgiai Szakszolgélattal, a

Szakért6i Bizottsaggal, a Gyermekjodléti Szolgalattal és a Csaladsegit6 szolgalattal.

3.2.2. Az intézményvezetést és az intézményi munkat segit6 kozosségek

A nevelGtestiilet:

A nevel6testlilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozd szerve. A
nevelési-oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos Ugyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabdalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevs

jogkorrel rendelkezik.
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A nevelGtestiilet a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, tagjai az intézmény
valamennyi pedagdégus munkakort bet6lté alkalmazottja. Az dvoda legfontosabb tandcskozé és
hatarozathozd szerve.
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mUikodésével kapcsolatban, valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét kiilon meghatarozott ligyekben.
A nevelGtestilet dontési jogkdrébe tartozik
a) Tovdabbképzési program elfogadasa
b) A nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarodl
c) A Hazirend elfogadasa
d) jogszabdlyban meghatdrozott mas ligyekben dont
Rendkivili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze, ha az igazgatd vagy az évoddban miikodé
valamely testllet altal valasztott vezetGségi tag, illetve a nevel6testiileti tagok egyharmada erre
javaslatot tesz. A nevelGtestiilet Uléseit az igazgatd vagy megbizottja vezeti. Az (lésrél
jegyz6konyvet kell késziteni.
Jegyz6konyvet kell készteni akkor, ha a nevelési intézmény nevelGtestilete:
e A nevelési intézmény mikodésére;
e A gyermekekre
e Anevel6munkara vonatkozé kérdésekben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
illetSleg;

e Ha készitését jogszabaly irja el6.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
o Ajegyz6konyv készitésének helyét, idejét;
e A jelenlévék felsorolasat;
o Az ligy megjeldlését;
e Az ligyre vonatkozo Iényeges megallapitasokat;
e Az elhangzott nyilatkozatokat;
e A hozott dontéseket;
e Ajavaslatokat;

e A hatarozatokat;
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e A szavazds aranyat.
o A jegyz6konyv készit6jének alairasat;

e Tovabba az eljaras soran végig jelen 1év6 alkalmazott aldirdsat.

A nevelGtestilet feladatkorébe tartozé ligyek el6készitése (vagy dontésére) tagjaibdl bizottsagot
hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségre,
vagy a szul6k képviselGjére.

A nevelGtestllet tagjai javaslatot tehetnek az évoda mikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ha a javaslat elbirdlasa nem tartozik a nevelGtestilet hatdskorébe, akkor a dontésrdl
az 30 napon belll koteles valaszt adni. A nevelGtestilet tagjai kérhetik a valasz irdsbeli rogzitését.
Az 6vodapedagdgusok sajat csoportjukban a hatranyos helyzet(i és veszélyeztetett gyermekek
érdekében tett intézkedéseket, a csaladi korilmények valtozasait ellendrzik, munkaterv alapjan

egyuttmikodnek a gyermekvédelmi felel&ssel.

3.3. Azintézmény belsé és kiilsé kapcsolattartasi rendje

3.3.1. A vezetOk kozotti feladatmegosztas rendje:

Az igazgato kizarolagos jogkorébe tartozik:
e azintézmény képviselete
e anevel6testllet vezetése
e apedagdgiai munka ellen6rzése, iranyitasa
e atanlgy-igazgatasi dontések meghozatala

e a munkaltatoi, gazdalkodasi és kiadmanyozasi (alairdsa) jogkor gyakorlasa.

Az igazgato helyettes:

A helyettesek megbizdsat a nevelGtestiilet véleményének figyelembevételével az igazgato adja,
a fenntartd egyetértésével. Megbizdast az intézmény hatdrozatlan id6re kinevezett pedagdégusa
kaphat. A megbizas legfeljebb 5 évre szol.

A vezetGi tevékenységet az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az akadalyoztatasa

esetén az igazgato helyettes ellatja a helyettesitését.
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A nevelési teriileten kézrem(kodnek igazgatd altal megdllapitott tevékenység irdnyitasaban.

Az igazgatd helyettes feladata és hataskorbél addddan felel:

a hiteles intézmény képviseletért,

feladatatvétel esetén a nevel6testiileti értekezlet és az alkalmazotti kozdsség
értekezletének el6készitése, vezetése, mindezek végrehajtdsa,

a nevel6émunka és a dokumentumok ellen6rzéséért, értékeléséért, fejlesztéséért, az
igazgatoval torténd egyeztetés alapjan,

a hazi tovabbképzések megszervezéséért, levezetéséért,

a szakmai munkakozosségek miikodésének segitéséért, munkajuk figyelemmel kisérésért,

e részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg (SzMSz)

e ahozzarendelt folyamatok mikodtetéséért.

Az feladat-és hatdskorébél leadott feladat- és hatdskorok:

Altaldnos vezetdi feladatok- és hatdskorok koziil

részére meghatarozott feladat- és hataskorok

Az atadott feladat- és hataskor
Uj cimzettje

a) adatnyilvdntartdssal, kezeléssel 6sszefliggd feladatok
kéziil atadott feladat- és hatdskériik

KIR-rendszer kezelése

ovodatitkar

KIR-rendszer gyermek nyilvantartas/adatkezelés

ovodatitkar

KIR-rendszer alkalmazotti nyilvantartas/adatkezelés

ovodatitkar

Nyomtatvanyok kezelése, megrendelése

ovodatitkar

Munkavallalok személyi adatainak kezelése

ovodatitkar

b) a gyerekek veszélyeztetettséggel ésszefiiggd
feladatok kéziil dtadott feladat- és hatdskorok

HH gyermekek listajanak osszeallitasa

gyermekvédelmi felel6sok

HH, HHH gyermekek listdjanak dsszeadllitdsa

gyermekvédelmi felel6sok

¢) a munkaid6 nyilvantartdssal dsszefiiggé feladatok
kéziil atadott feladat- és hatdskérék

munkaid&-nyilvantartas dsszesitése, ellen6rzése

igazgato helyettes

tavollétek nyilvantartasa

igazgato helyettes

szabadsagok rogzitése, kiirdsa

igazgato helyettes

szabadsagok nyilvantartasa

igazgato helyettes
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d) gazddlkoddssal ésszefiiggé feladatok kéziil dtadott
feladat- és hatdskorok

koltségvetés elGkészitése, beszamoldk elGkészitése ovodatitkar

A kéznevelési feladatokhoz kapcsolédo vezetési feladat- és hatdskordk kéziil

Az atadott feladat- és hataskor

részére meghatarozott feladat-és hataskorok . .
Uj cimzettje

a) az oktatds megszervezésével dsszefliggd feladatok
kéziil dtadott feladat- és hatdskérok

munkarendek 6sszesitése igazgato helyettes

helyettesitési feladatok szervezése igazgato helyettes

b) a pedagdgusigazolvanyokkal dsszefiiggd feladatok
kéziil atadott feladat-és hatdskorok

Pedagdgusigazolvany igényléssel, adminisztracidval, dévodatitkar

nyilvantartdssal kapcsolatos tevékenységek

Az akaddlyoztatasa esetén az igazgato helyettesitését teljes felel6sséggel az altaldnos helyettese
latja el. Kivételt képeznek azok az lgyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezets kizarélagos hataskorébe tartoznak.

Az tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kord. Kivéve, ha a fenntartéd masként intézkedik.
Tartds tavollétnek két hétnél hosszabb idétartam mingsal.

Az igazgatd és a helyettes egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az dltal adott megbizas

alapjan torténik.

Arra toreksziink, hogy az intézményben a nyitvatartas alatt az igazgatd vagy a helyettese bent
tartézkodjon.

A vezet6 kozotti feladatmegosztds, kiadmanyozas és képviselet

Elldatandé feladatok a vezet6k Feladatot ellato , Megjegyzés a
N ., Y Egyéb helyettes . i R
munkakori leirasa alapjan vezetd kiadmanyozashoz
L, PR . , igazgatd
szakszer( és torvényes mikodés | igazgato gazg folyamatos
helyettes
. g . . . . . igazgato tartds hianyzas
célszer(, takarékos gazdalkodas | igazgatd gazg , Y
helyettes esetén
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igazgatdé

tartds hidnyzas

énzlgyi, gazddlkodasi feladatok | igazgatd helyettes ,
p gyl, 8 gazg y esetén
tartds hidnyzas
esetén, kivétel az
s o . , igazgato azonnali
ermek, ifjusagvédelem igazgato . g s
&Y Jusag gazg helyettes intézkedést kivand
veszélyeztetettség
felmerilése
s igazgato igazgato
gyermekbalesetek megel6zése gazg gazg folyamatos
helyettes
egészséglgyi vizsgalatok . , igazgato
& & gy, 8 igazgatd gazg folyamatos
megszervezése helyettes
ellenérzési, mérési, értékelési i0azeatd igazgato folvamatos
rendszer mUkodtetése gazg helyettes ¥
igazgato
edagdgiai program ovodapedagdgus | helyettes,
p, & g . P ,g Y pedagos Y - ¢ folyamatos
végrehajtasa, értékelése ok munkakozdsség
vezetbk
Eves munkaterv elkészitése és . , igazgatd tartds hidnyzas
o igazgato )
értékelése helyettes esetén
Beiskoldzasi feladatok . , igazgatd
. igazgatd folyamatos
lebonyolitasa helyettes
Pedagdgus tovabbképzési . .
. . (o . , igazgato
program és beiskolazasi terv igazgatd folyamatos
iy helyettes
elkészitése
Nemzeti innepek és egyéb ) y igazgato
, p, , &Y igazgatd gazg folyamatos
hagyomdanyok dpoldsa helyettes
s e s . . ) , igazgato tartés hidnyzas
Allashelyek betoltése, kinevezés | igazgatd gazg , y
helyettes esetén
. . . igazgato
Megbizatasok igazgatd folyamatos
g gazg helyettes ¥
Munkavallald kartéritésével . . igazgato
. 9 . igazgatd folyamatos
kapcsolatos intézkedés helyettes
. - . . , igazgatd
Besorolasok, nyilvantartasok igazgatd gazg folyamatos
helyettes
Szabadsagok tervezése, igazgato- igazgato
. ,g gazg §az8 folyamatos
Utemezése helyettes helyettes
Szlinetek alatti Gigyelet . . igazgato
) np By igazgatd gazg folyamatos
biztositasa helyettes
Munkarend szervezése, igazgatd igazgato
o gazg §az8 folyamatos
ellenérzése helyettes helyettes
L - . . igazgato
Tanligy igazgatasi feladatok igazgato folyamatos
8y 18328 gazg helyettes Y
Kapcsolattartas a szUl8i . . igazgato
R p" , , igazgatd gazg folyamatos
kozosséggel, egyéb partnerrel helyettes
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igazgatdé

Szabalyzatok, dokumentumok igazgato folyamatos
¥ gazg helyettes Y
Csoportok adminisztrativ . , igazgatdé
Y igazgatd folyamatos
teenddinek ellendrzése helyettes
T(iz-és munkavédelmi elGirasok . , igazgatdé
. igazgatod folyamatos
betartdsa helyettes
Leltarozas, selejtezés igazgato 'gazgato folyamatos
’ ) gazg helyettes ¥
Epiilet és vagyontdrgyak . . igazgato
) igazgato folyamatos
védelme helyettes
Intézmény képviselete igazgato 'gazgato folyamatos
yxep gazg helyettes y
Gyermekek részvételének . .
. " s . . igazgato
biztositasa a teleplilés igazgatd folyamatos
helyettes

rendezvényein

A kiadmdnyozasi jogkor gyakorldsa

Jogkorok:

- az 6voda nevében aldirdsi joga az igazgatdnak van. A pénziigyi kotelezettség vallalas kivételével

egyeddl ir ald.

- amennyiben nem kiadmanyozasra jogosult az aldird ,,h” megjeldlést kell alkalmazni.

Kiadmanyozasi/alairasi/jogkor

Az intézmény nevében alairdsi joga az igazgatonak van. A pénzigyi kotelezettségeket vallalo

iratok kivételével egymagaban ir ald. Akaddlyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket

tartalmazd Ugyiratokat igazgatd helyettes irja ala. Tartds tdvolléte esetén az aldirasi jogot a

helyettesités rendje szerint kell gyakorolni. A pénzligyi kotelezettségeket vallalé iratok esetében

az alairasi jogosultsagot a pénzligyi szabalyzat szerinti betartassal kell végezni. A gyermek és

ifjusag védelmi feladatokkal kapcsolatos ligyiratokat a felel8sok, illetve szlikség szerint az irja ala.

3.3.2. A kozosségek kozotti kapcsolattartas formait tartalmazza

o Aszil6k kozosségeinek éves munkaterve;

Az 6voda éves munkaterve;

A részletes munkakori leirdasok.
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3.3.3. Az 6voda alkalmazotti kozosségének kapcsolattartasi rendje, formaja
o NevelGtestiilet kozOssége;
e Szil6i kozosség;
e Munkatarsi koz0sség.
3.3.4. A kapcsolattartas formai, értekezletek
Ertekezletek
Az 6vodaban az alabbi értekezletek kell megtartani:
a) NevelGtestiileti értekezletek;
b) Munkatarsi értekezletek, (Alkalmazotti értekezletek);
c) VezetGségi értekezletek;
d) SzilGi értekezletek.

e) SzilGi forum

a.) Neveldtestiileti értekezletek:
e Rendszeres kibGvitett értekezlet, évente haromszor, témajat és id6pontjat a munkatervek
tartalmazzak.
e Rendkivili nevelGtestiileti értekezlet, 6sszehivhatja az , vagy a nevelGtestiilet, ha azt a
nevel6k 1/3-a kéri.
e A javaslattevd is, és az is koteles el6re kozoIni az értekezlet témdjat. Az értekezletrdl

mindenkor jegyz6konyvet kell késziteni!

b.) Munkatdrsi értekezletek
Résztvevbk: dvodapedagdgusok, dajkak, egyéb dolgozdk;
e Az igazgatd hivhatja Ossze, de kezdeményezhetik a munkatdrsak is az el6z6 feltételek
mellett.
Célja és feladata:
e Az 6vodai nevelés célkitlizéseinek ismertetése;
e Eredmények, hianyossagok feltardsa, megvitatasa;
e A soron kovetkez6 feladatok megbeszélése;
e Munkaszervezési kérdések megbeszélése;

e Adolgozdk élet-, és munkakorilményeinek megbeszélése;
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o Tajékoztatds aktudlis kérdésekrdl;
e Adolgozdk véleményének, javaslatainak meghallgatasa;
e Tlzvédelmi és munkavédelmi oktatds megtartasa.

Sziil6k, évodapedagdgusok, gondozdnbk kapcsolattartdsa, a szlil6k tajékoztatasanak formai

c.) SzulGi értekezletek, szuil6i forum

e Igény esetén az igazgatd, a fenntartd, a nevelGtestiilet mingsitett tobbsége, sajat
kezdeményezésre 6sszehivhatja az intézményi szintl szil6i értekezletet, szUl8i forumot,
(pl. kiscsoportosok fogadasakor, nagycsoportosok iskola kezdése el6tt vagy egyéb mas
rendkivili helyzetben);

o AszUlGi értekezletet a szlil6k is 6sszehivhatjak, abban az esetben, ha azt a sziil6k nagyobb
kozosségét képvisel6 sziilGi kor ezt tdmogatja. Szil6k nagyobb kozosségének a szil6k
60%-at, illetve a szlil6ket reprezentativ médon képvisel sziilGi szervezetet tekintjlk.

e Az dvoda altal tervezett értekezletek id6pontjat és témajat a munkatervek tartalmazzak;

o Az értekezlet napirendjét 3 nappal el6bb a szlil6k tudomasdra kell hozni hirdet6tablan,
vagy meghivd segitségével;

o A szilGi értekezletr6l mindig jegyz6konyvet kell késziteni!

Célja és feladata:

e Aszil6k részére pedagdgiai ismeretek atadasa;

e Az 6vodai nevelés célkitlizéseinek, programjainak ismertetése;

e Tajékoztatds a gyermek fejl6désérdl;

o Egészségligyi felvildgositd tevékenység;

e A szil6k kozossége vezetGségének megvalasztdsa, munkatervének és végzett
munkajanak ismertetése, értékelése;

o Tajékoztatds aktuadlis kérdésekrdl.

e Egyéb problémak megbeszélése

3.3.5. Az igazgato felel:
e Az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért;

o Akoltség-hatékony gazddlkodasért;
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e A pedagdgiai munkaért;

e Az 6voda ellendrzési, mérési-értékelési rendszerének miikodtetéséért;

e A gyermekvédelmifeladatok megszervezéséért és ellatasaért;

e A nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

e A pedagoégusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv el6készitéséért;

e A pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért;

e A munkavallalé érdek-képviseleti szervekkel, az 6vodaban és bolcs6dében mikodé sziilGi
szervezetekkel vald egylittmUkodésért;

o A kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaért;

e Az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé dontésért, amelyet
jogszabaly nem utal 4t mds hatdskorbe;

e A jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség betartasdért a kozalkalmazottak
foglalkoztatdsdra, élet- és munkakorilményire vonatkozo kérdésekben;

o Az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviseletéért, azon lehetéség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat;

e Ajogszabadlyok altal a vezetd hataskorébe utalt és nem atruhazhatd feladatok ellatasaért;

e A gazdalkodasi feladatokban kozrem(kédé dvodatitkdr munkdjanak kozvetlen
iranyitasaért;

e A nevel6munka irdnyitasaért és ellen6rzéséért;

e Arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért;

e A helyiszUl6i szervezetek m(ikodésének segitéséért;

e Anevel6testiileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének el6készitéséért,
levezetéséért;

e A gyermekbalesetek megel6zéséért;

e A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért;

e A nevelGtestlilet vezetéséért;

e A nevel6munka irdnyitasdért és ellenGrzéséért.

3.3.6. Az igazgato és az dvodai sziilGi szervezet kozotti kapcsolat formai
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A szilGi képviselGkkel valé egylttm(ikodés szervezése az igazgatd feladata. Az dvoda vezetése
reprezentativnak a legaldbb 50% ardnyban sziil6ket képvisel6 szllGi szervezet — a SziilGi
valasztmanyt tekinti reprezentativ szlilGi képviseletnek. A mikodés feltételeirél igény szerint
mindkét sziil6i szervezet az igazgatd esetén az gondoskodik.
Az Sz.5z.- képvisel6it meg kell hivni a nevelGtestileti (ilés azon napirendi pontjainak
targyaldasahoz, amelyekben a szll6k képviselGinek egyetértési vagy véleményezési joga van. Ha a
szll6i szervezetek az intézmény mikodésével kapcsolatban véleményt nyilvanitottak, vagy a
nevelGtestiilet hatdskorébe tartozd Ugyben javaslatot tettek, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérdl 8 napon bellli rendkivili nevel6testileti értekezlet 6sszehivasaval igazgatd
gondoskodik.
Az intézményi szintl SzUl6i Szervezet Kozosségek vezetGivel az igazgatd , a csoport szintd
Ugyekben a csoport képviselGivel az dvodapedagdgus nevelS tart kapcsolatot. Az igazgatd, a
szUlGi szervezetek valasztott vezetdit legalabb félévente tajékoztatja az intézményben folyd
nevel6munkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrél.
Az 6vodapedagdgus a csoport Sz. Sz. K. képviselGjét havonta tajékoztatja.
A SziilGi Szervezet K6z6sségének véleményezési jogkore az alabbiakra terjed ki:

e Az dvodai nevelési év rendjét meghatarozé munkaterv, a szil6ket is érint6 téma

véleményezésére;

e Avezetl és a szUlGi kozosség kozotti kapcsolattartds formajara.

e A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat;
A SziilGi Szervezet K6z0sségének dontési joga:

e megvalasztja a sajat tisztségviselbit, sz6tobbséggel dont

e kialakitja sajat mikodési rendjét

A SziilGi Szervezet K6z6sségeknek tanacskozasi jogkore az alabbiakra terjed ki:

e Az dvodai sziilGi szervezet, kozosség kezdeményezheti dvodaszék létrehozasat, tovabba
dont arrdl, hogy ki lassa el a sziil6k képviseletét az dvodaszékben.

e Az o6vodai szilGi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényeslilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat
érint6§ barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény
igazgatdjatol, az e korbe tartozé ligyek targyalasakor képviselGje tanacskozasi joggal

részt vehet a nevelGtestilet értekezletein.
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3.3.7. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa, a feladatok

elvégzésével megbizott beszamoltatasa

A nevelGtestiilet a Nkt. alapjan a feladatkdrébe tartozo lgyek el6készitésére vagy eldontésére
tagjaibdl meghatarozott id6ére vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tdjékoztatni koteles azokrél az lgyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizdsabdl eljar. Ezt a rendelkezést nem lehet alkalmazni a
foglalkozasi, a pedagdgiai program, tovabba a szervezeti és m(ikodési szabdalyzat elfogadasanal.
A nevelGtestiilet az 6voda éves munkatervének elkészitési jogat az igazgatdra ruhdzza at.

A nevelGtestiilet kizarélagos dontési jogkorébe tartozik:

nevel6testiiletet képvisel6 pedagdgus kivalasztasa

a hazirend elfogaddsa

tovabbképzési program elfogaddsa

- jogszabdlyban maghatarozott tigyek
Vélemény-nyilvanitasi/vagy javaslattételi joga:

- azintézmény m(ikodésével kapcsolatban valamennyi kérdésben,

- jogszabdlyban meghatarozott ligyekben

Az hatdskorébdl atruhdzza a pedagdgusokra: A nemzeti és dvodai és Gnnepek munkarendhez

igazodd méltd meglinneplésének megszervezését.

3.3.7.1. A sziil6k és az dvodai neveldk kapcsolattartasa

A szlil6k jogait a Nemzeti Koznevelésr6l szold 2011. évi CXC. torvény tartalmazza. Az
o6vodavezetésében a sziil6k képviseletét az dvodai Szil6k Kozossége latja el. A csoportok SzulGi
Kozbssége csoportonként 2 f6t- delegdl az intézményi Sziil6k Kozdsségébe.

A szlil6kkel, a csaladokkal az évoda segit6, partneri kapcsolatot tart fenn. A sziil6k szdmara az
6voda nyitott.

A nyilt napon és a beiratkozasi napokon lehetGséget biztositunk csoportok latogatasara.
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A gyermek egészséges testi, érzelmi és szellemi fejl6désének, a tarsadalmi normakat kovetd
erkolcsi vonasai kialakitasanak legf6bb szintere a csaldad. Az egészséges életmddra nevelésben a
szll6k példamutatasa a legdont6bb.

Ovodank a csaladdal egyiitt nevelve érhet el sikereket. Figyelembe vessziik a csalad elképzeléseit,
és az dvodapedagdgusok szaktudasuk és tapasztalatuk alapjan tudnak segitséget adni a gyermek
személyiségének fejlesztéséhez.

Intézménylink nyitott a szil6k, csaladok felé. Kélcsonos bizalmon alapulé egylttmdikodésre
toreksziink a gyermekek sokoldalu fejlesztése érdekében. A kapcsolattartas folyamatossagat a

kdzos tevékenységek valtozatos szervezésével valdsitjuk meg.

3.3.7.2. A sziilok, és az Odvodapedagogusok kozotti nevelomunka oOssze-

hangolasara az alabbi esetekben nyilik lehet6ség:
e Nyilt napokon,
e Fogaddodrakon;
e C(Csaladlatogatasokon;
o SzUlGi értekezleteken, szlil6i férumon
e Hirdetdn olvashaté informaciokon keresztil;
e Ovodai rendezvényeken
e A gyermek csaladban torténd nevelkedésének elGsegitése, testi, lelki egészségének

biztositdsa érdekében tajékoztatjak a szlil6t a jogokrdl, tdmogatasokrol, ellatasokrol.

Feladatai a nevelési intézményekkel kapcsolatban a kévetkezé:
e Segiti az intézmény gyermekvédelmi feladatainak ellatasat;
e Osszehangolja a gyermekekkel foglalkozd intézmények tevékenységét;
o Jelz6rendszert mikodtet;
e Uj elldtasok bevezetését kezdeményezi;
e Tovabbképzéseket szervez a gyermekvédelmi felel6sok részére;
e Segitséget nyuljtanak a kérelmek elGterjesztéséhez, sziikség esetén kezdeményezik a
tdmogatas megadllapitasat, az ellatas igénybevételét;
e Jelz6rendszerként m(ikodik az intézményben dolgozd valamennyi pedagogus, a

gyermekvédelmi felel8s, amely lehet6vé teszi a gyermekeket altaldaban veszélyeztetd
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okok feltardsat, valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének id6ben torténd
felismerését.

e Jelzérendszeri tagként az 6voda koteles:

o Jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a Gyermekjoléti Szolgalatot nyujté
intézmény felé.

e Hatdsagi eljarast kezdeményezhet a gyermek bantalmazasa, illetve elhanyagoldsa vagy
egyéb mas sulyos veszélyeztet6 ok fenndlldsa esetén. A jelz6rendszer tagjai kotelesek
egymassal egylttm(ikodni és egymdst kdlcsondsen tdjékoztatni. Az U] jogi szabdlyozds
hangsulyosan a gyermekvédelmi jelz6rendszeri tagok kotelezettségévé tette, hogy
tdjékoztassdk a hatdsagokat a Ilatokorikbe tartozé gyermekeket érint6, kiemelt
veszélyeztetS okokrdl ,pl. a gyermek szexualis, fizikai bantalmazasardl, elhanyagoldsardl.

e A jelzés irdsos formaban torténik. Email, postai Ut és Cégkapun keresztil mindig az
illetékes Gyamhivatalhoz cimezve!

Az 6voda hétf6tdl péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.

A nyitvatartdsi id6 napi 10 és fél 6ra, 6:30— 17:00 éraig

Az intézmény igazgatdjaval tortént elbzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettél eltéré

idében (rendezvény, szil6 értekezlet, fogadddra) is nyitva tart.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a

nemzeti Uinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen

alakul.

Az évoda a karbantartasi, feldjitasi munkalatok elvégzése céljabdél nyaron 4 hétig zarva van,

melynek id6pontjardl a fenntarté dontését kovetben a szllék legkésébb februar 15:-ig az

6voda hirdet6tablajan, honlapjan és kdzosségi oldalan értesitést kapnak.

A zarva tartds ideje alatt heti egy alkalommal - kiilén megallapitott beosztas szerint — a

hivatalos ligyek intézésére ligyeletet kell tartani.

Evente 5 nevelés nélkiili munkanapon az évoda értekezlet, tovabbképzés miatt zarva tart. Az

évnyitd és évzaro értekezlet napjan, valamint a minden dolgozd részvételét igényld szakmai

napokon és tovabbképzéseken az évoda zarva van.

Ezek id6pontjat az éves munkatervben kell rogziteni. A nevelés nélkiili munkanapokon, illetve

az iskolai szlinetek idejére biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozo sziilGi igényeket irasban - a

zarva tartas el6tt - az igazgatohelyettesnek kell 6sszegyl(ijteni és intézkedni az lgyelet
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rendjér6l. Az iskolai &szi, téli és tavaszi sziinet idejére a felmért igények alapjan az

intézményben csoport 6sszevondsokra kerilhet sor.

25 fGs létszam felett csoportot 6sszevonni nem lehet. Az ligyeleti beosztast, a szabadsagok

figyelembevételével, az igazgatdhelyettes készitik el.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6. 30-kor 6rdra érkez6 dvodapedagogus és dajka, illetve

karbantarté nyitja és délutan a munkarend szerinti dajka vagy technikai dolgozé zarja.

A személyre sz6l6 munkaid6 beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete. Az

alkalmazottak munkaidé nyilvantartdsanak dokumentdldsat a mindenkori jelenléti ivek

alapjan kovetjik nyomon.

3.4. A kiilsé6 kapcsolatok rendszere, formaja, és mddja, beleértve a Pedagogiai

Szakszolgalatokkal,

a pedagogiai szakmai szolgdlatokkal, a gyermek joléti

szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a tartds gyogykezelés

alatt allé gyermek,

tanulo egészségiigyi

szolgaltatoval valo kapcsolattartast.

ellatasat biztosito egészségligyi

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult. A fenntartdval, valamint az egyhaz képviselGivel

az igazgato szoros kapcsolatot tart.

Egylttmdkodd Cél, tartalom Forma/maod
intézmény
Bolcséde -z6kkenémentes atmenet - megbeszélés

- gondozdéndkkel jo kapcsolat,
-intézményen belili

- tdjékoztatas
-latogatas

latogatdsok -k6z06s programok
szervezése
Altalanos Iskola - zokkenémentes - koordinalas
(Seregélyesi Baptista iskoladtmenet biztositasa -megbeszélés
Altaldnos Iskola és AMI) | - rendezvények -tajékoztatas
Osszehangolasa
-latogatasok

Fenntarto-Baptista
Szeretetszolgdlat EJSZ
Dunantuli Terduleti
lgazgatosag

- jo egyuttmdkodés
- koélcsénds bizalmon
alapuld kapcsolattartas

-kolcsonos tajékoztatds
-egyéni beszélgetés
-tovdbbképzéseken és
konferencidkon valé részvétel
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Pedagdgiai Oktatasi - kolcs6nos -tovdbbképzés, szakmai
K6zpont (POK egylttmikodés szolgaltatasok igénybevétele,
Székesfehérvar) informacids tdmogatas
Seregélyes Nagykozség - egyuttm(ikodés, -kolcsonos tajékoztatds
Onkormanyzata tdjékoztatds -informacid csere
Kézml(ivel6dési Mdvel6dési intézményben - babel6adas
intézmények: meghirdetett programok - szinhaz
Mdvel6dési Haz, latogatdsa, mely az intézmény |- konyvtar
Konyvtar munkajat kiegésziti - muzeum

- kiallitas

- vetélkedd

- szavaléverseny
Egészségligyi - agyermekek egészség- - védoénéi szlrés
intézmények: védelmének biztositasa - fogdszati szlirés, kezelés
Gyermekorvos - agyermekek 6vodai - aszul6k szamara szervezett

Fogorvos, védénd

beiratdsdanak tdmogatasa

programok, férumok

A gyermek egészségligyi
ellatasat biztositd
egészséglgyi
szolgaltatok (tartds
gyogykezelés alatt allo
gyermekek)

a tartds gydgykezelés alatt
allé gyermekek sziileinek
tdmogatasa, segitése

kapcsolattartds
informaciod csere
konzultacio

Csaladsegit6- és
Gyermekijoléti Szolgalat

Raszorulé gyermekek
problémainak figyelemmel
kisérése, megel6zése, segitése

tdjékoztatas

beszélgetés

féorumokon valé megjelenés
karitativ tevékenységek
szervezése (ruha, jaték,

konyvgylijtés)
Fejér Varmegyei -kolcsénos egyuttmikodés - tajékozédas

Pedagdgiai
Szakszolgalat

informacid csere

a szolgaltatasok
biztositasanak
megszervezése

logopédia

vizsgalatok

konzultaciék a gyermekek
fejlédésérdl

fejlesztési terv kidolgozdasa

Fejér Varmegyei
SzakértGi Bizottsag

-kolcsonos egyuttmikodés

tajékozddas

informdacid csere
szolgaltatasok biztositasanak
megszervezése

konzultacidk a gyermekek
fejlédésérdl
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A gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése érdekében az évodakban
Gyermekvédelmi felel6sok koordindljak a gyermekvédelmi feladatokat. Az 6voddk a faliujsagon
tdjékoztatjdk a szll6ket a gyermekvédelmi felelés személyérSl és elérhetGségérdl. A
gyermekvédelmi felel6sok feladatait a munkakori leirds rogziti. A kapcsolattartds modjat a
Gyermekvédelmi terv tartalmazza.

A Gyermekvédelmi felel6sok évente 2 alkalommal az igazgaténak irasban beszamolnak.
Amennyiben a veszélyeztet6 okokat pedagdgiai eszkdzzel nem tudjak megszlintetni, segitséget
kérnek a Gyermekjoléti Szolgdlattol.

Az egészségligyi szolgaltatoval, a gyermekorvosokkal, fogorvosokkal valé kapcsolattartds

rendjének az egyeztetése az intézmény szakmai koordinatoraval torténik.

3.4.1. A tarsadalmi kornyezettel vald kapcsolattartas

Az egyhazi jogi személy a hit- és vallasoktatas az évodaban a szlil6k igénye szerint szervezheti. A
hit- és vallasoktatdst az dvodaban az dvodai foglalkozasoktdl elkilonitve, az dvodai életrendet
figyelembe véve kell szervezni. A hit- és vallasoktatds tartalmanak meghatdrozasa, a hitoktato
alkalmazasa és ellenérzése, a hit- és vallasoktatassal Osszefliggd igazgatasi cselekmények
végzése, igy kiilonosen a hit- és vallasoktatdsra vald jelentkezés megszervezése az igazgatd
feladata. Az 6voda a nevelési intézményben rendelkezésre allé eszk6zokbdl koteles biztositani a
hit- és vallasoktatashoz szlikséges targyi feltételeket, igy kiilonosen a helyiségek rendeltetésszer(
hasznalatat, valamint a jelentkezéshez és mikodéshez sziikséges feltételeket. Az és az
6vodapedagoégusok rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az iskola igazgatdjaval, illetve az iskoldk
nevelGivel.

A feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében partnerkapcsolat kialakitasara toreksziink az

6vodat tdmogato civil szervezetekkel, és néhany vallalkozdval.

3.4.2. Az igazgato kapcsolatot tart
e A Baptista Szeretetszolgalat képviselGivel, munkatarsaival
e Altaldnos Iskola igazgatéjaval
e Az Onkormanyzat részérél a Polgdrmesterrel, Jegyzével, Képvisel6-testiilettel
e Fejér Varmegyei Szakértdi Bizottsaggal

e A gyermekorvossal és védénékkel
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e A Humanitdrius Szolgaltatd Kft vezet6jével
e Delfin Uszéiskola vezetsjével

e A MdivelSdési Hazzal

3.5. Belso ellenérzés

Az intézmény belsé ellen6rzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az igazgato a
felelés. A szakmai ellenérzések a Belsé Ellenérzési szabdlyzat és az éves ellen6rzési terv alapjan
torténnek, az ellendrzési terv az intézményi éves munkatervben taldlhaté.

A belsé ellen6rzés feladatkére magdban foglalja az intézményben folyé:

e Szakmai tevékenységgel dsszefliggd és;

e Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

3.5.1. A nevelémunka belsé ellen6rzésének rendje

A belsé ellen6rzés formdjat, terileteit és az ellenGrzésben résztvevék korét az ovoda éves
munkaterve tartalmazza.
Az igazgatd és a munkakozosségek az ellenérzési Utemterv, illetve az irdsban rogzitett
munkamegosztas alapjan, a pedagodgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan
mikodése érdekében ellendrzik, értékelik az intézményben folyé munkat. Az ellenérzésbe kiilsé
szakember, szakért6 is felkérhetd, illetve bevonhato.
Az ellen6rzés kiterjed a munkakodrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maddjara, minGségére
és a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.
Az ellenbrzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az ellenérzottel ismertetni kell. Az
altalanos tapasztalatokat a nevel6testiilettel tudatni, illetve értékelni kell.
Az ellen6rzési terv tartalmazza:

o Az ellen6rzési teriileteket;

e a munkatervben kit(izott feladatok és tevékenységek 6sszhangja és teljesitése;

e az 6vodai csoportok és a gyermekek fejl6dése és fejlesztése;

e adokumentacid folyamatos ellenérzése;

e azellendrzés formajat, modszerét;

e azellendrzés f6bb szempontjait;

e azellen6rzétt idszak meghatarozasat;

e azellenGrzést végz6 megnevezését;
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e azellen6rzés id6pontjat;

o azellenbrzés tapasztalati értékelésének id6pontjat és maddjat;

e azellendrzési tervet az dvodaban nyilvanossagra kell hozni;

e A bels6 ellen6rzés legfontosabb feladata az dvodaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. A belsé ellenérzés rendjét olyan maédon kell kialakitani, hogy a
nevelési év soran valamennyi dolgozé munkajat értékeljék és elismerjék. Az ellendrzési
tervben nem szerepl§, rendkiviili ellenérzésrél az dont.

Rendkivili ellen6rzést kezdeményezhet:

e azigazgatd

e aszakmai munkakdzosség.

Az ellendrzés kiterjed:
e A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara;
e aminGségre;

e a munkafegyelemmel 6sszefligg6 kérdésekre.

3.5.2. Az ellendrzés fajtai
e Tervszer(, el6re megbeszélt szempontok szerint;
e spontan, alkalomszerl, akaddlyok feltardsa, megolddsa érdekében, valamint a napi
felkésziiltség felmérése miatt.
3.5.3. Az ovodabelsé ellen6rzésére jogosultak
e Azigazgatd (az 6voddban minden tevékenységet jogosult ellendrizni);
e Az igazgatd helyettes (az évoddban a pedagdgusok és a dajkdk munkajat jogosult
ellendrizni);
e A munkakozosség-vezetdé (az adott évben kiemelt nevelési feladatok teljesitését

ellendrizhetik felkérésre).

3.5.4. Visszacsatolas az ellenOrzésre

e Azonnali megbeszélés az ellen6rzott személlyel, a tevékenység értékelése, elismerése;
e Vezetbi megbeszélések keretén belil;

e Munkakozosségi foglalkozasokon;
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e Nevelési évet értékel6 munkatarsi és nevel6testileti értekezleten.

3.5.5. Az ellendrzés szempontjai
Mindenkori szempont a gyermek fejlettségi-, neveltségi-, viselkedési szintjének, szokds-,
szabalyrendszerének, tarsakhoz valé viszonydnak, jaték tevékenységének megfigyelése, illetve az

évente elfogadott szempontok alapjan.

3.5.6. Az ellendrzés kovetelményei

Az o6vodapedagdgusok és nevelGk személyiségének, egyéniségének, egyéni adottsdgainak
megfigyelése. (Az ellenérzott személy véleményét meg kell hallgatni, az eredményesség
szamonkérése érdekében);

Az ellen6rzést mindenkor értékelésnek kell kdvetnie, amelynek segitenie kell a fejlesztést, az
elemzés utan konkrét feladatokat kell meghatarozni, hataridével;

Az ellen6rzésnek mindenkor realis helyzetet figyelembe vevének, elfogulatlannak kell lennie;

Az ellen6rzési szempontokat minden nevelési év elején kell ismertetni;

Az ellen6rzés eredményeirdl, az ellen6rzésre jogosultak, az igazgatdnak, irdsban kotelesek

beszamolni.

3.5.7. Teljesitményértékelés

A munkaltatd6 minden évben koételes a koznevelésért felel6s miniszter rendeletében
meghatdrozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgus és a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkez6 nevelG-oktatd munkat kozvetlenil segité munkakorben
foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A
teljesitményértékelést irasba kell foglalni.

A munk3dltaté a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi
illetményét az (1) bekezdésben meghatarozott illetmény sav keretein bellil a 43. §-nak
megfelel6en hatarozhatja meg

Az igazgatd feladata az egészségligyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése.

Az igazgato biztositja az egészségligyi munka feltételeit
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Gondoskodik a gyermekek szikséges ovodapedagogusi felligyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténé el6készitésérdl

Az ovodaba jard gyerekek intézményen belili rendszeres egészségligyi felligyeletét a hazi
gyermekorvosi szolgdlat kozotti megallapodds keretében gyermekorvos és védéné latja el.
Evente egy alkalommal a nagycsoportos gyermekeknek fogorvosi sz(irést szerveziink.,

A kotelez6 védéboltasok az dvodaban nem adhatdk be. Az iskolai beiratkozas elétt kotelezé
egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendel6ben végzi a szil6 feligyelete alatt.
Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozzd, errdl irasban kell
nyilatkoznia.

1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatdsa Az NKT. 62.§ (1a)-(1e) rendelkezései értelmében
a szUl6 irasbeli kérelmére fogadjuk az 6voda ellatasi kdrzetében. Az ellatasba a legaldbb érettségi
végzettséggel rendelkezd, az OH altal eldirt képzést elvégzett, erre felkért munkatarsak
kapcsolédhatnak be.

Az elldtasban résztvevé munkatarsakat diabétesz ellatasi potlék illeti meg. Nkt. 65. §.(3a)A 62. §
(1c) bekezdés a) pontja szerinti foglalkoztatott, aki a 62. § (1b) bekezdésében meghatarozott
feladatot latja el, diabétesz elldtasi pdtlékra jogosult. A diabétesz ellatdsi potlék alapja — a
feladatot ellaté foglalkoztatott besorolasatol fliggetlenil —a Gyakornoki illetmény 10%-a.

A fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megdrzése:
Aszilg, torvényes képviseld ilyen korilmény fennallasardl az dvodat legkésébb a gyermek dvodai
jogviszonya, létesitésekor, illetve az Ujonnan feldllitott diagnoézis kézhez vételekor tajékoztatja.
Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az érintett gyermekkel kapcsolatos informaciok, minden
6vodai dolgozdéhoz eljussanak.

Allergias reakcid fellépése esetén minden esetben értesiteni kell a ment6ket, az dévoda
gyermekorvosat, valamint a sziil6ket.

A sulyos allergias reakcidk szov6dményeinek megakadalyozdsara az intézményben rendelkezésre
all Epi-pen injekcid, melynek haszndlatara a dolgozék az 6voda gyermekorvosanak segitségével
késziilnek fel.

Tudasukat annak hasznalatardl évente frissitik. Az injekcid biztonsagos taroldsardl és a dolgozdk
szamara valé hozzaférhetGségérdl az igazgatdk gondoskodnak.

A gyermek ellatasarédl a ment6-diszpécser, illetve a gyermekorvos utasitdsa szerint
gondoskodunk. Csak az § jovahagyasukkal alkalmazzuk az Epi-pen injekciot.

A gyermekbalesetek megelGzése érdekében ellatandd feladatok:
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Minden évodapedagégus a koznevelési torvényben elGirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagodgus feladata: - A gyerekek életkoranak megfelel§ balesetvédelmi oktatds
megtartdsa, tartalmanak és id6pontjanak rogzitése.

Baleset esetén a szlikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

Koriltekint6 jatékvasarlads, haszndlati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirdnduldsok biztonsagos el6készitése.

A védd, 6vo elbirdsok figyelembevételével viheti be az évodai foglalkozasokra az altala készitett,
hasznalt pedagégiai eszkozoket.

Szil6k tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszer haszndlatdban és jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrol.

Sz(l6k irdsbeli hozzajaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkozdkon valéd utazashoz,
valamint minden évodan kivili tevékenységhez.

Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és
a tlzriadd terv rendelkezéseit.

A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétl6d6
oktatdson valé részvétellkkel kotelesek megszerezni.

Az dvodai egész napos nevel6munka folyaman a dolgozénak koriiltekint6en kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a védé-, ovo elbirdsok figyelembevételével.

Az 6vodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezé viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kévetendd
magatartasra.

Kilonosen fontos ez, ha: - az udvaron tartézkodnak, - ha kilonb6z6 kodzlekedési eszkozzel
kozlekednek, - ha az utcan kozlekednek, - ha valamilyen rendezvényen vesznek részt, - és egyéb
esetekben.

Az igazgatd az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellen6rzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket

megteszi
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Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrdst az igazgatd felé jelezze. A munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az ellenérzésbe bevont
személyeket.

Az 6voda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol

Az évoda dolgozdinak feladatai, az igazgaté feladatai az alabbiak:

Ellenérizze, hogy az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idGtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozék allando felligyelete mellett lehet.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében az
orvos véleményezése alapjan a biztonsagi elGirasok kibGvitése.

Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabdl az adott teriletre vonatkozé figyelmeztet6
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok tartalmanak évenkénti
ismertetésérdl.

Az intézmény igazgatdjanak felelGssége:

- hogy az évodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az éplileten szakkivitelezs altal folytatott épitési, feldjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

- hogy az intézmény terililetén a gyermekekre veszélyes eszk6z, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando felligyelete mellett lehet,

- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a haldzat megfelel6 védelmével,

- hogy a gyermekek az éplilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne juthassanak
be - a gyermekbalesetek megel6zése érdekében az igazgatd és a munkavédelmi felelGs
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset uténi eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendbk ismertetése

- aveszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell, - évente az intézmény
egész terlilete felmérésre kell, hogy keruljon a védd, ové intézkedések szlikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelGssége:
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- Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a baleset biztonsaggal kapcsolatos
szokdsok, magatartdsi formdk kialakitasara.

- A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a f6bb kozuti kdzlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramutés, valamint az esés témakdrében.

- Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

- Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan lgyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

- A kulénb6z6 berendezéseket ugy taroljdk, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

- Javaslatot tegyenek az ovoda épliletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére. - Munkateriletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

- Veszélyforrast jelenté munkahelylket mindig zarjak stb.

- A gyermekek és az figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

- Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

- Az 6vodapedagogus a foglalkozdsokra csak olyan sajat készitésd és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett

megfelel6ségi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
Az 6vodapedagoégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:
- asérilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni, - ha sziikséges orvost, ment6t kell
hivni, évodai alkalmazott gépkocsival nem szdllithatja orvoshoz a gyermeket,
- abalesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetni,
- agyermek balesetet azonnal jelezni kell az intézmény igazgatdjanak és a szilének. Az
elsGsegélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, amihez ért.
Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal mentét kell hivni. A
mentd megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdénak kotelessége a

segitségben részt venni.
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Az intézmény nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy:

- amunkateriletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, Gigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére, - a veszélyforrast jelentd munkahelylket mindig zarjak (karbantartd
helyiség, tisztitd szertar).

- A munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltatd
engedélyével viheti be.

- A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelés feladata.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az évoda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

- Az dvodai nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az dvoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza.

Az o6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozdé szabdlyokat, az
intézményi 6vo-védé elbirdsokat.

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. A
balesetrél jegyz6konyvet kell felvenni.

A jegyz6konyvek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhot kovetd
hénap nyolcadik napjaig meg kell kildeni a fenntartdnak, egy példanyat at kell adni a kiskoru
gyermek szil6jének.

A jegyz6konyv egy példanyat a kidllité intézményében meg kell 6rizni.

A gyermekbalesetek jegyz6kdnyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok: a baleset koriilményeinek kivizsgaldsa,
jegyz6konyvkészités, bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elSirasok: azonnali jelentési kotelezettség a fenntarté felé,
munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevondsa a baleset korilményeinek a
kivizsgalasaba.

A baleset korilményeinek kivizsgaldasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képvisel6jének

részvételét.

48



A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felel6ssége, hogy: gyermekbalesetet kovetGen
intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlé eset ne forduljon el§, az 6voda minden
alkalmazottjat tajékoztatja.

A nevel6munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési id6ben az dvoda teriiletén

A gyermekek biztonsaga érdekében a kédos ajtok minden esetben legyenek becsukva.

Felnétt kisérete nélkil gyermek nem hagyhatja el az dvoda teriletét.

Az 6voda dolgozdinak felel6ssége a gyermek személyes atvételétdl a sziil6nek valé atadasig
terjed.

A gyermekcsoporttal minden esetben ismertetni kell az dvoddban valé mozgds, kozlekedés
szabdlyait, a csoport tartézkodasanak hatdrait.

A gyermekcsoportot tilos felligyelete nélkiil hagyni!

A felligyeletet pedagdgus vagy pedagdgiai munkat segité munkatars lathatja el.

A gyermekcsoportok mozgdsa esetén minden esetben |étszam ellenGrzést kell végezni.

Az udvarrél utolsénak bejové kijeldlt dolgozé feladata az udvar attekintése, esetleges kint maradt
gyermek utan.

Az 6vodak udvara nem kozterlilet. Annak, hasznalatanak szabalyait a fenntarté és a
nevelGtestiilet hatdrozza meg.

Az udvarokon a sziil6k gyermekeikkel csak a gyermek atvételének idejéig tartézkodhatnak.
(Kivéve ovoda altal szervezett csaladi programok idején.) Nevelési id6ben szervezett dvodan
kivili programokkal kapcsolatos szabalyok

A gyermekcsoporttal minden esetben ismertetni kell az 6voddaban:

Nevelési id6ben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehet6ségilik van évodan kiviili programok szervezésére is: kirandulas,
séta, szinhaz, muzeum, kidllitas latogatds, sport programok, iskolalatogatds stb. A szil6k a
nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzdajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagodgusok feladatai: Az igazgatd, el6zetes széban és irdsban torténd tajékoztatasa a
programrol.

- A tervezett program feltiintetése az intézmény, illetve a csoport munka-, és programtervében.
- A szul6k tajékoztatasa a program helyérdl, indulasi és érkezési id6épontjardl, a kozlekedési

eszkozrél.
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- Az o6vodapedagégusoknak az évodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészséglk és testi épséglik védelmére vonatkozo el6irdsokat, a kiilonbozé veszélyforrasokat, a
tilos és elvarhatd magatartasformakat.

Kiilénleges elGirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel§ kisérét kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd.

Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kisérd.

Kiséretet csak aktiv dllomanyu évodai dolgozé biztosithat.

A gyermekekért felel@sségre csak e feltételnek megfeleld kiséré vonhata.

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl és a sziilGi elérhet6ségeket
tartalmazd utaslistarol.

TeendGk a gyermek eltlinése esetén:

Amennyiben az évodapedagdgusok észlelik, hogy a szlil6tdl atvett kisgyermek nem tartdzkodik
az 6voda teriletén, a lehet6 leghamarabb értesitik:

1. a korzeti megbizotti szolgalatot, valamint

2. a gyermek szileit

3. az évoda igazgatdjat

Az eltlinés korlilményeit ki kell vizsgdlni, jegyz6konyvben rogziteni, mulasztds megallapitasa
esetén a felel6s pedagdgust elmarasztalni.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

A HACCP el6irasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott felelGssége. Az intézmény egész
teriletén tilos a dohdnyzas!

Az intézményen beliil és az évoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!
A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi munkarend

kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

IV. Fejezet

Az 6voda miikodési rendje

Az 6vodai felvétel rendje
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Az 6voda a gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevelS intézmény. Az dvodai
nevelés szakasza, amely a gyermek 3 éves kordaban kezd&dik és addig tart, ameddig a gyermek a
tankotelezettség teljesitését el nem kezdi.

Az 6vodai nevelés a teljes dévodai életet magdban foglald jaték, jatékban integralt tanulasi
folyamatok keretében zajlik.

Felvehet6 minden 3 évet betoltott gyermek, aki a korzetlinkben lakik, illetve szabad féréhely
esetén, korzetlikon kiviil, vagy a varoskornyék telepiléseirdl kéri dvodai felvételét.

Az 6voda fel veheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételt6l szamitott fél éven
belll betolti, feltéve, hogy minden, a teleplilésen, az érintett teleplléseken lakéhellyel, ennek
hidnydban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal id6sebb gyermek évodai felvételi

kérelme teljesithetd.

Az 6voda koteles felvenni azt a harmadik életévét betdltott gyermeket, aki sajatos nevelést
igényel, aki hatranyos helyzetdl, aki halmozottan hatrdnyos helyzetd, aki a gyermekvédelmi
torvény hatdlya ala tartozik, akinek felvételét a csalddsegit6-gyermekjoléti szolgalat, illetve a
gyamhatdsag kezdeményezte, valamint felvenni és atvenni azt a gyermeket, aki 3 éves és
kotelez6 az dvodaba jarasa.
Az oOvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztdsarédl az az dvodapedagégusok
véleményének figyelembevételével.

e Az dvodai felvétel jelentkezés utjan torténik;

e afelvételnél meghatdrozo a fenntarto altal megallapitott fér6helyszam;

e az 6vodaijelentkezés maédjat, a hataridd elStt legalabb 30 nappal, nyilvanossagra kell hozni;

e afelvételt az igazgatd és a helyettes végzi;

e minden jelentkez6 gyermeket nyilvantartasba kell venni;

e aszil6 gyermeke felvételét barmikor kérheti a torvényi elGirdsok hatdrain beliil;

e a beiratdshoz sziikséges a gyermek sziletési anyakonyvi kivonata, és a szil6k személyi

igazolvanya; lakcimbejelent6, tarsadalombiztositasi kartyaja bemutatasa.

A felvételnél az aldbbi szempontokat kell figyelembe venni:

e ovodakoteles korba lépett,

o egyedildllé szul6k gyermeke;

e mindkét sziil6 dolgozé;
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e Jdllami gondozott;
e egyéb szocidlis okok miatt veszélyeztetett vagy halmozottan hatranyos helyzet(l gyermek,

amennyiben beto6ltotte 3. életévét, akinek felvételérdl a gydmhatdsag dontott.

4.1.1. Csoportok szervezési elvei

A csoportok kialakitasat a gyermekek kora, fejlettségi szintje, illetve az adott koriilmények
hatarozzak meg. Az igazgatd dont a csoportok kialakitasarol, 1étszamanak megallapitasardl a
szUlGi igények és az dvodapedagdgusok kérésének figyelembevételével.

Az 6vodai csoportok létszama a Nkt. hatdrozza meg. Az dvodai csoportra megallapitott minimalis
és maximalis létszamtdl akkor lehet eltérni, ha nevelési, tanitasi év sordn gyermek atvétele,
felvétele miatt indokolt. A fenntarté 20 % ban eltérhet a maximalt Iétszamtdl, kilon engedéllyel.
A csoport dtmeneti, vagy tartds ideig torténé O0sszevonasa az igazgatd hatdskore. Rendkiviili
esetben, ha a csoportok Iétszdma erésen lecsdkken, a teljes nyitvatartasi id6ben a csoportokat

ossze lehet vonni.

Az bsszevonads elvei:
e normal csoportlétszamok kialakitasa 25 f6;
e anevelés folyamatossaganak megtartasa;

e ciklusonként azonos nevel6 alkalmazasa.

4.2. A gyermekek tavolmaradasanak igazolasa

A gyermek tavolmaradasat a szlilének be kell jelentenie. Részletes rendelkezés a Hazirendnek

megfelelGen torténhet.
4.3. Téritési dij be-, illetve visszafizetésére vonatkozé rendelkezések

Részletes rendelkezés a Hazirendnek megfelel6en torténik

4.4. Rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas, kapcsolattartas rendje

e azdvodaba jaré gyermekek egészségligyi gondozasat az dvoda gyermekorvosa, fogorvosa
és véddndje latja el, (a fenntartd és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas

alapjan);
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e a gyermekorvosi rendel6 az oévoda kozvetlen szomszédsagdban talalhaté. A
statuszvizsgdlatokat a gyermekorvos a rendel6ben végzi, ahova a gyermekeket a szlil6k
viszik el, el6re megbeszélt id6pontban. A gyermekek kozott felmerilé sulyos egészségligyi
probléma esetén a szil6kkel vald egyeztetés utan a gyermekeket atvissziik az orvosi
rendelSbe vagy a gyermekorvos atjon az dvodaba és ellatja a gyermeket. Sulyos esetben,
baleset vagy egyéb rosszullét esetén mentét hivunk.

e nagycsoportos gyermekeinket minden év dprilisdban el6re megbeszélt idépontban,
csoportonként atvisszilk a fogorvosi rendelGbe. Itt a doktorn6 tajékoztatast ad a
gyermekeknek a helyes szajapoldsroél, fogmosas fontossagardl, valamint a helyes étkezés,
ragas elényeirdl (alma, sargarépa).

e azdvodavédéndje rendszeresen elldtogat dvodankba. A fejtetvességrél minden év elején
tdjékoztatdt hoz a szlil6knek, amit ald is irnak. A tisztasagi szliréseket rendszeresen végzi.
Napi kapcsolatban vagyunk, barmilyen egészségiigyi problémaval illetéleg

gyermekvédelmi lGgyek kapcsan rendszeresen konzultdlunk.

Tartds gyogykezelés alatt allé gyermek nevelés-oktatdsa

Az Nkt. alapjan tartds gydgykezelés alatt all6 gyermek: az a gyermek, akinek kezelése az Elitv.89.
§-a szerinti altalanos jardbeteg-szakellatasban vagy az Eltv. 91. §-a szerinti altalanos
fekvGbeteg-szakellatasban részt vevé szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben,
tanévben a harminchat nevelési napot, tanitasi napot varhatéan meghaladja, és emiatt az 6vodai
nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti formaban nem tud részt venni.

Lényeges, hogy a tartés gydgykezelés alatt dall6 gyermekek esetében az adott
egészségligyi allapotbdl eredd sajatossagok és a tankotelezettséggel 06sszefiliggd
alapvet6 jogok és kotelezettségek 6sszhangba keriiljenek.

Minden ellatérendszeri tagot a gyermek megsegitésén dolgozd teambe sorolhatunk.

Az egylttmikodés f6 célja az érintett gyermekek tarsadalmi reintegrdcidjanak a biztositasa.
Ehhez elengedhetetlen a teljes betegut id6szaka alatti pedagdgiai ellatdsuk megtervezése és
nyomon kévetése. Ennek alapfeltétele a sziil6 és minden ellaté szamdra és részérél a pontos
tiszta és atlathaté kommunikacio.

A szul6 kérésére és beleegyezésével minden tag koteles a téle kért informacidkat megadni, és

a gyermek érdekében egyuttmdikodni.
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Az intézmény feladatai a tartésan beteg gyermekek esélyegyenléségének, fejlesztésének,

rehabilitacidjanak biztositdsa érdekében:

A kérhazi 1ét szakaszaban:

- Kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, lehet&ségek egyeztetés céljabdl.

- Kortarsak és a nevelGtestilet informalasa.

- Esetgazda (gyermekkel foglalkozé évodapedagdgus) kijelolése, aki az adott idészakra
vonatkozé heti tervet, fejlesztési feladatokat, SNI gyermek esetében a gydgypedagdgus
altal elkészitett, az adott id6szakra vonatkozo egyéni fejlesztési tervet a szlilének irasban
és/vagy online formaban megkildi. A szil6 kotelessége a megkapott oktatasi anyagot
a korhdaz pedagdégusnak atadni.

- Akozosségben tartds megszervezése.

Az aktiv kezelés ideje alatt, az adaptacios otthonlét és az aktiv kezelések lezarasat kovetd

otthon tartozkodas iddszaka soran:

Az Esetgazda az adott idGszakra vonatkozd heti tervet, fejlesztési feladatokat, SNI
gyermek esetében a gydégypedagdgus altal elkészitett, az adott id6szakra vonatkozd
egyéni fejlesztési tervet a sziil6nek irdsban és/vagy online formaban megkiildi.
Amennyiben lehetéség van ra csaladlatogatas. Sziikség szerint online kapcsolattartas.
Visszatérés az intézménybe, utégondozas:

eAreintegracid és befogadas el6készitése.

¢ A fokozatos visszatérés kidolgozasa, a tantestiilet bevonasa.

oSzilkség szerint kapcsolatfelvétel a Szakszolgalattal, szakértéi bizottsaggal,
gyermekvédelemmel.

A tartds gydgykezelés alatt 4allo gyermek sziilei kérhetik a gyermek felmentését

az 6vodakotelezettség aldl. A kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthaté. Ha

a tartds gyégykezelés alatt allé gyermeket a felmentést engedélyezd szerv felmentette

az ovodai foglalkozason valé részvétel aldl, az évoda a sziil6 részére

etanacsadast, konzultaciot biztosit

etovdbba terdpids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyit a

pedagdgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

4.5. Azintézmény egészségvédelmi szabalyai
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Az 6vodak miikodése sordn az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal

meghatarozott szabdlyokat szigoruan be kell tartani! (fert6tlenités, mosogatds, ételminta vétele,

stb.)

4.6.

az ovoddkban megbetegedett, lazas gyermeket a sziilbnek az értesitést6l szamitott
legrovidebb idén belll haza kell vinnie;

az 6vodapedagogusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkilonitésérél, lazanak
csillapitasardl, ha sziikséges orvosi ellatasarol;

labadozd, gydgyszeres kezelés alatt allé gyermek az évodat , teljes gydgyulasaig nem
latogathatja;

betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhatd a gyermek az évoddba és a bolcsédébe
fert6z6 gyermekbetegség esetén az dvodat és bolcs6dét azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkerilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre;
az ovoda tdlalékonyhdjan csak egészséglgyi konyvvel rendelkez6 személyek
tartézkodhatnak;

a csoportszobaba sziil6k csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak (nyilt napok,
Unnepélyek, szil6i értekezlet);

az 6voda egész terliletén dohanyozni, szeszes italt fogyasztani Tilos!

az 6voda helyiségeit, mas nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, a

fenntarté engedélyével lehet.

Az 6voda munkarendje

Ovodapedagdégusok és dajka munkarendjét a munkakéri leiras tartalmazza.

Az évoda 5 napos (hétf6t6l-péntekig) munkarenddel Gizemel. Eltéré az dvodai munkarend, a

gyermekek fogaddsdnak rendje abban az esetben, ha (innepek miatt az altaldanos munkarend, a

munkaszineti napok rendje is eltéréen alakul.

A pedagdégusok és dolgozok munkaidejik teljesitését a vezetSk altal atadott jelenléti iven

naprakészen vezetik. A munkarend nyari idészakban, illetve év kdzben a gyermekek magas

hidnyzasi létszama esetén valtozhat. Az évén6/gondozdénd helyettesitésénél elsGsorban a sajat

csoportjaban dolgozé évodapedagdgus/gondozdond nyujt segitséget. Hosszan tartd tavolmaradas

esetén aranyos tehermegosztassal a tobbi 6vodapedagdgus/gondozond is részt vallal.
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A pedagdégusnak a munkdabdl valé tdvolmaradast elézetesen az igazgatdnak vagy helyettesének
kell jeleznie. A dolgozé a munkavégzés el6tt 10 perccel koteles a munkahelyen megjelenni, a
munka elvégzéséhez sziikséges megfelels testi,- lelki,- és pszichés allapotban. A munkdabdl vald
tdvolmaradas okat lehetbleg el6z6 nap munkaid6ében, varatlan esemény miatti tavolmaradast a
lehetd legrovidebb idén belll koteles jelenteni az 6voda igazgatdnak.
A hidnyz6 dolgozé helyettesitésérdl az igazgatd helyettes gondoskodik.
A munkahelyi, egymas kozotti helyettesitések csak az engedélyével torténhetnek.
Az 6voddakban gyermek csoportonként 2 f6 évodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel. A
munkarend valtozhat a szorgalmi id6ben és a szabadsagolas ideje alatt a hidanyzasok, az egyéni
kérések figyelembevétele és az egyéb feladatok ellatasa sordn.
A helyettesitésnél elsGsorban a sajat csoportjdban dolgozdé évodapedagégus nyujt segitséget.
Hosszantartd tavolmaradds esetén aranyos tehermegosztdssal a tobbi dvodapedagdgus is részt
vallal. A helyettesitésnél figyelembe kell venni a helyettesit6 Onkéntességét és csaladi
kortlményeit, csaladi hatterét.
Az feladata:

e azegyenletes terhelés megvaldsitasa;

e atorvényes elGirdsok betartdsa;

e atulmunkdaért jard anyagi juttatdsrol szélé szabalyok érvényesitése.
A technikai dolgozék munkabeosztdsat az évoda teljes nyitva tartasa, valamint a munkakérbe
utalt munkdk elvégzésének sziikségessége szabja meg. Munkdjukat valtott miszakban végzik,
sziikség esetén célszer( atcsoportositassal.
Az SZMSZ alapelveinek rogzitését az 6voda Munkaterve tartalmazza, amely évente kerdl

felllvizsgalatra.

A nevelési év rendje
Részletes rendelkezés a Hazirendnek megfelel6en torténhet.
4.7. Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrol, az SZMSZ-r6l, és a Hazirendrdl
Az iirodaban kell elhelyezni a fenntarto altal hitelesitett masolati példanybdl:
e az 6voda Pedagdgiai Programijat;
e azintézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat;

e az 6voda Hazirendjét.
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Az 6vodai beiratdsok el6tt a szll6k tajékoztatasara az intézkedése szerint szervezett formaban
is sor kerillhet. A Hazirend egy példanyat a beiratkozaskor, illetve annak |ényeges valtozasakor a

szlil6nek atadjuk.

4.8. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
6évodaval
A gyermekeket kisérd szll6k kivételével, az évodaval jogviszonyban nem 3allé személyek az
igazgatdonak, vagy helyettesének jelentik be, hogy milyen ligyben érkeztek az dvodaba. Azon
személyek szdmdra, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, a belépés és
benntartézkodas rendje az alabbi:
e abelépés, a latogatds szandékanak jelzése az ligyeletes személynek;
o sziikség esetén vdrakozas az elGtérben, illetve az épiilet teriiletén kisérettel kdzlekedés;
e alatogatds befejeztével az intézmény miel6bbi elhagydsa;
e idegen személy szakmunkat csak az hozzajaruldsaval végezhet;
e afenntartdi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatdval tortént
egyeztetés szerint torténik;
e az évodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére csak az igazgato
engedélyezheti;
e a biztonsagi rendszabalyok betartdsa, a helyiségek és berendezések, eszk6zok megfelel§

hasznalata mindenki szamara kotelezé.

4.9. Az igazgatdé intézményben valé benntartézkodasanak rendje, a

helyettesités rendje

Az igazgatd akadadlyoztatasa esetén az azonnali dontést nem igényl6 kizardélagos hataskorében,
valamint a gazdasagi jogkorébe tartozo lgyek kivételével, teljes felel§sséggel az igazgatd
helyettes helyettesiti.

A helyettesitéssel megbizott helyettes az tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizdrdlagos
jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsil (2 hénapot meghaladd
tavollétet meghaladd hianyzas, munkaképtelenség) mely esetre kiilon irdsos intézkedéssel ad

felhatalmazast.
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Az igazgatd és helyettese kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, valamint a feladat-megosztast
az évoda éves munkaterve tartalmazza.

Az igazgatd és a helyettese egyidejli akadalyoztatasa esetén az javaslata alapjan megbizott,
kinevezett alkalmazott (6vodapedagdgus) latja el a helyettesitési feladatokat. Intézkedési
jogkore, felel6ssége az intézmény miikodésével, a gyermek biztonsdganak megdvasaval

Osszefligg6 azonnali dontésre terjed ki.

4.10. Intézményi 6vo-, védod eldirasok

Az igazgaténak és dolgozoinak e teriileten végzendd feladatai a kovetkezGk:
e az o6voda alkalmazottjainak és kilondsen az ellatott gyermekek fert6zésektdl,
megbetegedésektdl vald védelme;
e a gyermekvédelemmel, illetve gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos feladatok

ellatasa;

4.10.1. A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az intézmény dolgozdinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a hatalyos térvény alapjan térténik.
Munkdba |épés el6tt valamennyi dolgozd koteles foglalkozas-egészségligyi vizsgdlaton részt
venni, az intézmény, foglalkozas-egészségligyi orvosanal.

A munkavallaldk id6szakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban elGirtak szerint,

illetve évente.

4.10.2. A gyermekekkel kapcsolatos 6vo- és védd elGirasok

A gyermekek egészsége és testi épségének védelme érdekében minden o6vodai dolgozd
kotelessége a foglalkozasokkal egyltt jaré veszélyforrdsokra, a tilos és az elvarhatd
magatartasformakra a figyelmet felhivni. Az évodai nevelési év megkezdésekor, ovodai
tevékenységek alkalmaval: kirdnduldsok, uszodai, és egyéb kilon szervezett tevékenységek el6tt
fel kell hivni a figyelmet az eszk6zok helyes haszndlatara, a biztonsagos kozlekedésre, a helyes
viselkedésre. Az ismertetés a gyermekek életkoranak megfeleld szintl kell, hogy legyen. Az
ismertetés tényét, tartalmat, idGpontjat az adott csoport csoportnapldjaban kell

dokumentalni. Ovikréta.
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Az intézmény 6sszes dolgozdjanak kotelessége, hogy ha balesetet el6idéz6 veszélyt észlelt, azt
megszlintesse, vagy a megsziintetés érdekében azonnal intézkedjen!

A gyermekbalesetek sordn a gyermekkel foglalkozé személynek kotelessége jelenteni az
igazgatonak illetve a megbizott felel6snek a baleset koriilményeit, illetve a balesetet el6idézé

forrast megnevezni

Udvari jatékok ellenérzése, ennek felel6se:
Ovodank karbantartéja minden reggel miel6tt a gyermekek az udvarra mennének, ellendrzi a

jatékeszkozok biztonsdgossagat. Ez a munkakori leirdsaban is megjelenik.

Gyermekbaleset bekovetkezése esetén a 20/2012. EMMI rendelet alapjan kell eljarni. A
gyermekbaleset vizsgdlata altal megallapitott kivaltd és szervezései okokat felil kell vizsgalni, és

meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlé esetek megelGzésére.

A gyermekek egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésének eljdardsrendje

Amennyiben a gyermekek egészségét, testi épségét veszélyeztet6 helyzet all el6, els6ként
mindenki koteles értesiteni az igazgatdt vagy a helyettesét.

Az igazgaté mérlegelési jogkdrében eljarva értesiti a megfelel6 hatésagokat és a fenntartot,
sziikség esetén szaktanacsot kér.

Veszélyeztetettség:

A gyermek védelmérdl és a gyamiuigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. tv. (tovabbiakban:
Gyermekvédelmi térvény) 5.§.-a szerint a veszélyeztetettség , olyan — magatartas, mulasztds vagy
kortilmény kovetkeztében kialakult — allapot, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy
erkolcsi fejl6dését gatolja vagy akadalyozza.”

e Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok el6tt és egyéb esetekben sziikség
szerint, minden dvodai csoportban a gyermek életkordnak megfelel6en ismertetni kell az
egészségik és testi épséglik védelmére vonatkozd védd — ové elbirdsokat, az elvarhaté
magatartasformakat, veszélyforrasokat a csoportszobara, udvarra nézve, séta, kirandulds
el6tt a valtozé korilményeknek megfelel6en. Az ismertetés tényét a ovikrétaban
dokumentalni kell!

e A gyermek az dvodabdl, csak feln6tt felligyeletével tadvozhatnak. Egy gyermekcsoport

maximum 25-30 f6, két ovoné kiséretével.
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A gyermekcsoport legalabb két feln6tt (egyik ovoné) felligyeletével tavozhat az évoda
éplletébdl.

Gyermeket sem egyediil, sem 14 éven aluli személlyel nem engediink haza. 14 év és 18
év kozotti csalddtagok esetén a szll§ irdsbeli nyilatkozata sziikséges, mely tartalmazza
azt, hogy az 6vodatdl a hazaérkezésig a gyermek ért esetleges balesetért a szil6 vallalja
a felel@sséget.

Elvalt szlil6k esetén a birdsdgi hatarozat szerint jarunk el. Ezért szlikséges az évoda
szamara a birdsagi hatdrozat fénymadsolatat leadni. (A dokumentumot, annak tartalmat,

titoktartasi kotelezettség betartasa mellet kezeljik.)

Gondoskodni kell az épiiletben, illetve a helyiségek berendezésében rejlé balesetveszély

elharitasarol!

butorzat, jatékok szdlkamentessége, (lehetSleg lekerekitett sarkok) stabil polcrendszer és
Ul6helyek biztositasa;

koves-, meleg padlds helységek felmosasa csak akkor, amikor a gyermekek nem
tartézkodnak ott;

sporteszkdzok stabilitasanak biztositasa;

konnektorok ellatasa védédugdval;

a vegyszerek, tisztitdszerek gyermekek eldl elzarva torténd tarolasa;

az audiovizualis eszk6zok hasznalata feln6ttek felligyelete mellett;

az éplilet ajtdinak biztonsagos zarasa.

Kiranduldasok elétt fel kell hivni a gyermekek figyelmét:

alapvet6 kozlekedési szabalyokra;
vizparton a viz veszélyére;

a novények és az esetlegesen kozellikben merészkedd allatok veszélyeire.

Az esetlegesen mégis bekovetkezé baleset esetén az ovodapedagogus, dajka teenddinek

sorrendisége:

igazgatd vagy helyettes értesitése

elsGsegélynyuijtas, sérilt ellatasa
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e orvoshoz szallitas, illetve mentd értesitése (sziikség szerint) az évodapedagdgus és dajka
altal;
o szl értesitése;

e baleseti jegyz6konyv készitése.

4.10.3. Gyermekvédelmi rendszer

Az intézményben gyermekvédelmi felel6sok latjdk el a gyermekvédelemmel Osszefliggd
feladatokat.

A gyermekvédelemmel kiemelten foglalkozé intézmények cime, telefonszdma az intézmény

bejarati ajtajan kifliggesztve megtaldlhaté.

4.11. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

Az évoda mikodésében rendkivili eseménynek kell mingsiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a nevel6émunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az dévodaba és
bolcsédébe jard gyermekeknek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény

éplletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mingsiil kiilonosen:
e atermészeti katasztrofa;
e atlz

e arobbandssal, a robbantassal torténd fenyegetés.

1. Atiiz jelzése:

A lehet6 legrovidebb id6n bellil értesiteni és riasztani kell a tényrél az épliletben |évé valamennyi
személyt (kidltassal: TUZ VAN!), majd ezt kovetSen torténik meg a gyermekek mentése az
intézménybdl a Tlizriadd terv mentési gyakorlata alapjan.

A tlizvédelmi felel6s els6sorban az igazgaté, majd az d6voda kijeldlt tlizvédelmi felel6se
kozrem(ikodik az dvoda elhagyasanak lebonyolitasaban.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozéjanak az évoda épliletét vagy a benne tartézkodo
személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut tudomasara, koteles azt

azonnal kozolni az igazgatdval illetve valamely intézkedésre jogosult felelGs személlyel.
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A rendkiviili eseményrdl ezek utan értesiteni kell:

o t(iz esetén a tlizoltosagot

e Jelenteni kell:

e atlizeset pontos cimét;

e mi ég, hol ég, mi van veszélyeztetve;

e atliz nagysagat és terjedelmét;

e emberélet van-e veszélyben;

o atiizet jelz6 személy nevét;

e ajelzésre hasznalt telefonkésziilék szamat!

e AZELOLTOTT TUZET IS BE KELL JELENTENI!

e robbanassal torténs fenyegetés esetén a renddrséget is

e személyi sérilés esetén a mentdket

e és majd a fenntartot.

2. Tiizjelzés utani feladatok, kiiiritési terv:

e A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett éplletbdl valé kivezetéséért és a kijeldlt
terlileten torténé gyllekezésért, valamint a varakozas alatti fellgyeletért az , a
gyermekek dvodapedagdgusai a felel6sek. A csoportot az évoda udvardra, illetve az
utcara menekitik az dvodapedagdgusok, gondozdndék, dajkak és az intézmény épliletében

tartdzkodo szuldk.

Gyiilekezési helyek: Az udvar hatso része, nagyobb tliz esetén a legkdzelebbi szabad tertilet! A
riasztd elhangzdsa utdn a csoportban |évé 6vodapedagdgusok, gondozdondék, dajkak azonnal
kotelesek gondoskodni a gyermekek panikmentes gyors kivonuldsarél, a menekiilési
utvonalaikon a gyllekez6 helyre.

Legfontosabb az életmentés, majd ezutan kovetkezik a tliz oltasa! A dajkak, a karbantarté, az
6vondék, gondozénbk a rendelkezésre allé tlzoltd készilékkel azonnal megkezdik, illetve
megakadalyozzak a tiiz terjedését a testi épségiik veszélyeztetése nélkiil.

A tlzolto készilékek helyét, haszndlatat minden dolgozdnak ismerni kell! A poroltd készilékkel

elektromos tlizet oltani TILOS!
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A hirom legfontosabb feladat végrehajtasara a tlizoltas vezetGjének a tlizoltoegységnek

megérkezéséig a dolgozdkat ugy kell iranyitani, hogy az életmentés, tlizoltas, anyagmentés

feladatait végre lehessen hajtani.

Biztositani kell tovabbd egy dolgozdt, aki a kapuban varja a tlzoltoegységek érkezését, és a

parancsnokot tajékoztatja a t(iz helyszinér6l és az addig tett intézkedésekrél, tovabba az

elektromos f6 kapcsold, tlzcsap helyérdl.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell ligyelni:

a tliz keletkezésének helyétdl az intézményi dolgozok a Tlzriadé terv szerint jarnak el a
gyermekek mentése soran;

az éplletbdsl minden gyermek feldltézve tdvozzon (pl. mosddébdl is, stb.);

a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére;

a gylilekezGhelyen a gyermekek megszamoldsara.

Az igazgat9, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

a kiUritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasardl;

az épulet daramtalanitdsarél! Az elektromos f6 kapcsold a gazdasagi bejarat mellett [év6
elektromos szekrényben talalhatd!

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl;

az els6segélynyljtas megszervezésérdl;

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek fogaddsardl (rendérség, tlizoltdsag,

tlzszerészek).

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetden tajékoztatast kell adni:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl;
a veszélyeztetett épilet jellemz8irdl, helyszinrajzardl;

a kozmlUivezetékek helyérdl;

az éplletben tartézkodok létszamardl, életkorardl;

az épllet kilritésérdl.

Egyéb utasitasok:
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e az éplileten kivili mentésre, sériilt elldtasara, a rendfenntartdsra, témeg tavol tartasara
a gyermekkel nem foglalkozd személyek kozl kijelolt dolgozék jogosultak;
e a gyllekez6 helyen gondoskodni kell, hogy a gyermekek ne fdzzanak meg! Elengedni
onnan gyermeket csak a tlizoltds és |étszam megallapitdsa utan lehet;
e a riasztast, a mentést és a tlzoltasi munkakat a helyszinen az iranyitdssal megbizott
felel6s végzi, amig a tlizoltésag meg nem érkezik.
Utasitasai kotelezéek!
Evente egy alkalommal t(izolté gyakorlatot rendelnek el a T(izriadé terv gyermekekre vonatkozé
szabdlyai értelmében!
A T(izriadé tervet minden dolgozonak ismernie kell!
Mentési munkajukat az el6irasnak megfelel6en kételesek végezni!
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kdvetGen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljdrni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv
vezet6jének utasitdsait az intézmény minden dolgozéja koteles betartani!
A tliz esetén szlikséges teendGk részletes intézményi szabalyozasat a Tlzriadd terv. c. i utasitas
tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén szilikséges teenddék részletes intézményi
szabdlyozasat az Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (Bombariadd terv) c.
utasitas tartalmazza.
A Tlzriadd terv. és a Bombariadd terv. elkészitéséért, és a dolgozdokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalatdért az igazgaté a felel6s.
Az épuletek kiliritéséért a Tlzriadd tervben és a Bombariadd tervben szerepld kilritési terv
alapjan évente legaldabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az ,
munkavédelmi megbizottak felel6sek.
A Tlzriadd tervben és a Bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozodjara kotelez6 érvénylek.

4.12. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi

rendje
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Az intézmény éplletét cimtdblaval, zaszldval kell ellatni. Az dvoda helyiségeit az intézmény nyitva
tartasa alatt lehet haszndlni. Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésnek megfelelen, arra a
célra lehet hasznalni, amelyre a helyiséget kialakitottak.

Az intézmény sajat bevételeinek ndvelése érdekében, ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat,
szabad helyiségeit, berendezéseit nevelési id6n tul, eseti szerz6déskotéssel bérbe adhatja.

A helyiség eltéré rendeltetés céljara torténd hasznalatdhoz a fenntartd elézetes engedélye
sziikséges. A bérbeadas szabalyait a Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének

szabalyzata tartalmazza.

4.13. Az ovoda miikédésével kapcsolatos egyéb intézkedések

Az 6voda minden dolgozdja felelGs - a kozdsségi tulajdon védelméért, adllaganak megébrzéséért
- az Ovoda rendjének, tisztasagdnak megl6rzéséért - az energiafelhaszndlassal jaro
takarékoskoddsért - a t(iz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért
Gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak az évoda dolgozdinak felligyeletével
hasznalhatjak

Az egyes helyiségek, létesitmények eszkozeit, berendezéseit csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

A kilonféle gépeket, berendezéseket, eszkb6zbket hasznalé dolgozé felel6s azok
rendeltetésszerl hasznalatdért.

Informatikai eszk6zok haszndlatanak szabalyai

A pedagégusok az intézményben rendelkezésre allo informatikai eszkozoket pedagdgiai
feladataik ellatasara haszndlhatjak.
Azokon kizardlag az évoda altal telepitett szoftverek futtathatok.

A laptopok és projektorok az évodatitkari irodaban vehet6k at, oda a munkaidé végén vissza kell
vinni, az erre a célra kijelolt zarhato szekrényben elhelyezni.
Az intézmény tulajdondban allé informatikai eszkdzt csak az igazgatd beleegyezésével lehet
kivinni az 6vodabal.

Az eszk6z hasznalata sordn észlelt mindennemd{ mikodési problémat, hibat, esetleges sériilést
azonnal jelezni kell az igazgaténak.
. Intézményi tulajdonban all6 hordozhatd informatikai eszkoz kizarélagos hasznalatara az

igazgato és az igazgatohelyettes jogosult.
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V. Fejezet

Tartalmi munka szervezése

Az 6voda nevelési intézmény
5.1 Feladata

Mindazon feladatok ellatdsa, amelyet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogram, a Pedagdgiai

Program eldir.

VI. Fejezet
Az iinnepélyek, megemlékezések rendje,

a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

6.1. A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

Csoporton beliili késziil6dés és megemlékezés a gyermekek név-, illetve szliletésnapjardl.

e Szireti mulatsag;
e Mikul3s;

e Kardcsony;

e Farsang;

e Marcius 15;

e Husvét;

e Gyermeknap;

e Anyak napja;

e évzard linnepség.

Népi hagyomanyok apoldsa, jeles napokhoz tartozd szokdsok, népi kézmdlves technikak
bemutatdsa, megtanitdsa. Tanulmanyi kirdnduldsok és egyéb latogatasok szervezése (kiallitasok,
muzeum, konyvtar, babszinhaz). Bab, mese, zenés el6addsok szervezése. A részletes kidolgozast

és az id6pontokat az évoda éves munkaterve tartalmazza.
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6.1.1. Unnepek

Az lnnepek el6tt a kiils6 megjelenitésre kiemelt figyelmet forditunk. Az lGnnepeket kisérd
érzelmek és az Ginnepi hangulat erésitését az egész vodaban megjelen6 dekoracidval fokozzuk.
Meglinneplésliket az éves munkaterv tartalmazza.

Ovodai iinnepek

Sziiletésnap, névnap:

Csoporton beliil egyéni megiinneplés az linnepelt gyermek sziletésnapja, névnapja korili
napon. Az linnepelt egy kis ajandékot kap. Szlletésnap Unneplésekor a gyertyagyujtas jelképes
tortan torténik.

Karacsony:

Csoportszinten a varakozas éilménye jelenik meg. Szlinet el6tti napon ajandékot kapnak a
gyerekek, illetve a csoport jatékot kap ajandékba.
Husvét:

Csoportszinten torténik az linneplés. A jatszoudvaron husvéti édességet, aprd tojasokat
rejtenek el a gondozdndbk, amit 6sszegylijteni nagy éiményt jelent a gyermekek szamara.
Anyak napja:

Az édesanyaknak gondoskodunk meglepetésrél
Csalddi nap:

K6z6s gyermeknap a szulkkel.

6.1.2. Nevelokkel, dolgozdkkal kapcsolatos hagyomanyok

e szakmai napok szervezése;

e szakmai beszélgetések szervezése, informdciécsere havonta egy alkalommal,
6vodapedagdégusok;

e hazi bemutatdk szervezése;

e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatdsa;

e dajkdk, gondozénbk tovabbképzése, tajékoztatdsa az aktudlis nevelési feladatokrdl
évente értekezleten;

e a jubildlé dolgozdk, tanulmanyaikat sikeresen befejezé dolgozdk, nyugdijba vonulok
kdszontése;

e karacsony, nénap és névnapok meglinneplése, tanulmanyi kirandulas szervezése.
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VII. Fejezet

Az intézmény miikodésének egyéb f6 szabalyai

7.1. Azintézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

7.1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejotte

Az intézmény a nem koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban Iévé alkalmazottak esetében a
belépéskor munkaszerzédésben hatarozatlan vagy hatdrozott idejli kinevezéssel hatdrozza meg,
hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékd alapbérrel
foglalkoztatja.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok besoroldsat illetGleg a jogviszony létrejottét a

pedagdgusok Uj életpalydjardl sz6l6 2023. évi LIl. torvény ( Puétv) 39. § tartalmazza.

7.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megolrzése

A munkavégzés teljesitése az altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben lévé szabalyok és a
kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tulmenden, nem kozolhet illetéktelen személlyel, sziilével olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és elGirasoknak, az utasitasainak, valamint
a szakmai elvarasoknak megfelelGen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgdltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsilnek, és

amelyek nyilvanossdagra kerlilése az intézmény érdekeit, az ott dolgozdk érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezdk:

e adolgozdk személyes adatai, bérezéssel kapcsolatos adatok;
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a gyermekek személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adatok;
a csalad magdanéletéhez kapcsolddé tények és adatok;

az 6voda belsé életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény valamennyi dolgozéja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megG6rizni, amig annak kozlésére az illetékes

felettesétél engedélyt nem kap.

7.3.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az aldbbi

szabalyok betartasa mellett kell el6segitenilik. A televizid, radid és az irott sajtd képviselSinek

adott mindennemdi felvilagositas nyilatkozatnak mingsdal.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezé elGirasokat:

7.4.

Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult;

Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztaté eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos védlaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagdaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel;

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok
tartasdra vonatkozo rendelkezésre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire;
Nem adhatd nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvdnossagra hozatala az intézményt a tevékenységében zavarnd, az
intézménynek anyagi-, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekben, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik;

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele elkészitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse;

Kalfoldi sajtdszervek munkatdrsainak nyilatkozat minden esetben csak az igazgatd

engedélyével adhato;

Szabadsag
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Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen az igazgatdval egyeztetett tervet
kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
jogosult, aki ezt el6z6leg irdsban kérte.

A dolgozé éves rendes szabadsaganak mértékét a 2023. évi LIl. toérvényben ( Puétv) foglalt
el8irdsok szerint kell megallapitani.

A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Szabadsagolasi tervet kell késziteni, valamint nyilvantartasi lapot, melyet a dolgozo alairasaval
igazol.

7.5. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozdk tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja, elsGsorban akik a
hétévenkénti tovabbképzés hatdlya ala esnek, 6sszhangban van a Pedagdgiai Programmal és

kiegészit6 képzettségiikkel hozzajarulnak a szinvonalas munkavégzéshez.

A tovabbképzés szabalyai:
e Mindenki koteles irasban kérni tovabb tanulasi kérelmét, akar diploma megszerzésérdl,
akar tovabbképzésrél van sz6;
e FelsGoktatdsi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre;
e Atovabb tanuld dolgozé kételes leadni a konzultacios id6pontokat;
e A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulas mértékét a rendelkezésre allé Osszeg, a

tovabbképzési dijjak és a jelentkez6k szama alapjan évente kell felllvizsgalni.

7.6. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltaté koteles a vidékrél jaré dolgozdk munkdba jaras koltségeit, a vonatkozd
rendelkezések értelmében megtériteni. A jogosultsdgot évente kell felllvizsgdlni. Ha a
dolgozdnak alkalmazasa utdn a munkdba jaras korlilményeiben valtozas allt be, azt az igazgatd

részére azonnal be kell jelentenie.

7.7. Egyéb szabalyok

Az intézményben szolgdlati mobiltelefon a munkakérrel 6sszefliggésben az igazgaténak és at az

ovodatitkarnak van.
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Telefonhasznalat
Hivatalos gy (6vodai Ugyek, szUl§ értesitése) rendezésére a vezet6i mobiltelefonok allnak

rendelkezésre, mind az évodapedagdgusok, dajkak, gondozon6k mind a sziil6k szdmara.

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkdval Osszefliggé anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténik. Minden egyéb esetben a fénymasold papir biztositasa mellett is engedély szilikséges a
szigoru takarékossagot megtartva.

Dokumentumok kiaddsanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak az igazgaté engedélyével

torténhet.

Internet hasznalata

Az intézményben csak az dvodai élettel kapcsolatos ligyek intézésére, haszndlhatd az internet.
(pl. palyazatok irdsdval kapcsolatos dokumentumok letoltésére, hivatalos levelezésre,
kirandulasok szervezésénél, helyfoglaldsra, mizeumok nyitva tartasara, stb

.Magancélu levelezések, képek, egyéb informacid letoltése nem engedélyezett.

7.8. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd§ kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos kdrokozas esetén a munkavallald a teljes kart
koteles megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allanddan Grizetben tart, kizarélagosan hasznadl, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vett at. Az igazgatét e nélkil is terheli felelGsség az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megbrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemlegesen kotelezettségnek van helye.

7.9. Anyagi felelosség
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Az intézmény a dolgozé ruhdzataban, (formaruha és véddéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozé6 munkahelyén a kotelezé feladatellatas kdzben
kdvetkezett be.

A dolgozd a személyes hasznalatu targyakat meghaladd mértékd és értékl dolgokat, csak az
igazgato vagy az igazgatd helyettes engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan
(pl. szamitogép, stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer

haszndlataért, a gépek, eszkozok, szakkdonyvek, stb. megdvasaért.

7.10. Bélyegzdk hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszer( alairasndl cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzékkel ellatott cégszerlen
aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.
Az intézményi bélyegz6 haszndlatara jogosult személyek:

e |gazgatd

e Ovodatitkar;

e azigazgatd altal felhatalmazott személy.
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. A nyilvantartas vezetéséért az

ovodatitkar a felelGs.

7.11. Fegyelmi felelosség

(1) Fegyelmi vétséget kovet el a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4lld, ha kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl eredé kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkovet6 koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval szemben
kiszabhato fegyelmi biintetések:
a) megrovas,

b) a munkaltato altal megaéllapitott havi illetmény legfeljebb hat hdnapra sz6l6, legfeljebb husz
szazalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozé illetménysavon belil,
c) vezet6i megbizas visszavonasa,

d) elbocsatas.
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(3) Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi bilintetés szabhatd ki, a fegyelmi
blintetést a kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

(4) A munkaltatdi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljaras ald vont kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allét a fegyelmi hatarozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig allasabdl
felfiggesztheti, ha jelenléte a tényallas tisztdzasat gatolnd vagy a kotelezettségszegés sulya és
jellege a munkahelytdl valé tavoltartast indokolja
. Azonnal meg kell szlintetni a felfliggesztést, ha annak indoka mar nem all fenn.

A felfliggesztés idejére havi illetmény jar, ennek azonban Otven szazalékat a felfliggesztés
megsziintetéséig vissza kell tartani.

A visszatartott 0sszeget a fegyelmi hatdrozat jogerére emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha
az elbocsatast kimondo hatarozat véglegessé valt.

(5) A munkaltatd megrovas fegyelmi blintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkil is kiszabhat,
ha a ténydllds megitélése egyszerl és a kotelezettségszegést a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 elismeri.

(6) Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyanuja esetén a munkaltatoéi jogkor gyakorldja —ha a
rendkivili felmentést nem alkalmazza — koteles az eljarast meginditani.

A fegyelmi eljarast az annak alapjaul szolgdldé okrdl valdé tudomasszerzéstél szamitott tizenot
napon belil, legfeljebb azonban az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven beliil, blincselekmény
elkovetése esetén a bilintethetdség eléviiléséig lehet meginditani.

A tudomasszerzés id6pontjanak — ha az elbocsatas jogat testilet jogosult gyakorolni — azt kell
tekinteni, amikor a fegyelmi eljardst meginditasanak okardl a testiiletet, mint a munkaltatoi
jogkort gyakorld szervet tajékoztatjak.

(7) A fegyelmi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljaras meginditasaval egyidejlleg irdsban értesiti a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint harom munkanapon beliil
kijeloli a vizsgalobiztost.

Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a kotelezettségszegést, az annak alapjaul szolgald
magatartast és az elkdvetési id6pontot.

(8) A fegyelmi vizsgalatot lefolytatd vizsgaldbiztos a fegyelmi eljards ald vonttal legaldbb azonos
fokozatba sorolt koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem lehet a) az
eljaras ala vont hozzatartozdja,

b) akit a vizsgalat sordn tanuként vagy szakértéként hallgatnak meg, vagy

c) akitSl egyébként az ligy elfogulatlan elbiralasa nem varhaté el.
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(9) A fegyelmi vétséget fegyelmi tanacs biralja el, amelynek elndke a fegyelmi jogkor gyakorldja,
két tagja a megjelolt feltételeknek megfelel§ személy.

Nem lehet a fegyelmi tandacs tagja — a vizsgaldbiztos, valamint a vizsgdldbiztos hozzatartozdja.
(10) A fegyelmi eljards ala vont személy érdekében az eljards soran jogi képviseld, illetve a
szakszervezet képviselGje jarhat el.

(11) A fegyelmi eljarast a meginditasatdél szamitott harom hdénapon belll hatadrozattal kell
befejezni. Ha a hataridé eredménytelenil eltelt, a fegyelmi eljaras e torvény erejénél fogva
megsz(nik.

(12) A fegyelmi hatarozat ellen kozigazgatasi per inditdsanak van helye.

(13) A fegyelmi eljaras részletszabalyait a Kormany rendeletében allapitja meg

7.12. A panaszkezelés rendje

Az intézmény rendelkezik Panaszkezelési szabdlyzattal, mely az SZMSZ fliggeléke.

VIII. Fejezet
Az elektronikus uton elGallitott papiralapi nyomtatvanyok

hitelesitésének, illetve azok kezelési rendje

KIR nyilvantartassal kapcsolatos informacidk

A kdznevelés informacids rendszere (KIR) tartalmazza azokat a szlikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, alkalmazotti és gyermek nyilvantartdsi adatokat, melyeket a 2011. évi CXC. tv 44.§
meghatdroz. A KIR keretében folyd adatkezelés jogszer(iségéért az oktatasért felel6s személy
felel. A KIR-be feltoltott adatokat a személyi nyilvantartds adatbazisaval azonositjak.
Alkalmazottak nyilvantartasdnak adatai- 2011. évi CXC.tv. 44§ szerint — neve, anyja neve, -
sziletési hely, idG,- oktatadsi azonositd, pedagdgus igazolvany, - végzettség, szakképzettség,
munkakor, - munkaltatd, OM azonositd, munkavégzés helye, a-jogviszonyra vonatkozd adatok,
vezetdi besorolas.

Gyermekek nyilvantartasa- 2011. évi CXC tv. 44.§ szerint — név, nem, anyja neve, a-szliletési hely,
id6, Taj sz.,- lakcimkartya, oktatasi azonositd, - lakohely, dllampolgarsag, -SNI, - jogviszonyra
vonatkozo adatok, a nevelési-oktatasi intézmény adatai, OM azonositdja, - nevelés-oktatas helye.
Az adat nyilvantartasaval Osszefliggé legfontosabb adatvédelmi, informatikai- biztonsagi
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szabalyokat, kiilonos tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitdssal és nyilvanossagra hozatallal
kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre, az intézmény Adatvédelmi, Adatkezelési Szabdlyzata
tartalmazza.

Az elektronikus adatszolgaltatds sordn az igazgato az igazgatd helyettes és az évodatitkar felel.

Az elektronikus Uton el6allitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles
papiralapu formdban is el6allitani. Az elektronikus nyomtatvanyt az utasitdsa szerinti
gyakorisaggal papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A
papiralapu nyomtatvanyt a kinyomtatdst kovetéen:
- El kell 1atni az eredeti aldirasaval és intézményi bélyegzével.
- Az iraton fel kell tlntetni a dokumentum eredeti adathordozéjat ,elektronikus
nyomtatvany ,,
- Az elektronikus és nyomtatott (hitelesitett) dokumentum kiallitasi datumat.
- Avonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az iratkezelési szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell kezelni.
A papir alapu iratok taroldsa tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az felel, valamint a hitelesitésrél az igazgaténak kell gondoskodnia.
A 2011.évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrél- tovabbiakban NKT.- valamint a Nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szold
20/2012. ( VIII.31.) EMMI rendelet az 6vodak szamara kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként

nevezi meg, irja el6 a csoportnapld hasznalatat.

Intézményi honlap miikodtetésének szabalyai

A honlap tartalmdnak szerzi joga, kiilonos tekintettel az intézményi dokumentumokra, a
Hétszinvirdg Baptista Ovoda és Bolcs6éde intézményét illeti meg, kivéve, ha a konkrét
dokumentumban mas forrds, illetve a szerzdi joggal kapcsolatban egyéb kozlés jelenik meg. A
masodkozlésnek meg kell felelnie a Sajtordl sz6l6 1986. évi ll. torvény, A Blintetd torvénykonyv
(1957. évi IV. tv.), valamint a Szerz6i jogrdl szold torvény (1999. évi LXXVI. tv.) megfelel6
paragrafusainak. A Hétszinvirag Baptista Ovoda és BolcsGde kizarja felelgsségét a honlaprol
linkkel kapcsolt tovabbi honlapok tartalmaért, illetve megbizhatdsagaért és nem feltétlendil

tamogatja az ezekben kifejtett nézeteket. A honlap szerkeszt6i arra torekednek, hogy az itt kozolt
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informdcidk pontosak, frissek és teljesek legyenek, de semmiféle felel6sséget nem vallalnak

barmely, ezen informacidk haszndlatabdl adddo kar bekovetkeztéért.

A dokumentumok, hirek, fényképek honlapon torténé megjelentetésének szabalyai
Igazgatdi feladatok:

Az igazgatd felel a honlapon megjelent dokumentumok, adatok aktualis megjelenésérdl.
A honlap szerkesztéssel megbizott, a honlapon megjelentetésre szant hireket, fényképeket
eljuttatja az igazgatéhoz. A hirek, fényképek 0Osszeadllitdsanal fontos szempont, hogy az
intézményben folyd nevel6 munkardl hiteles, valds képet nydjtsanak.
Ovénéi feladatok.

A gyermek csoportjuk, Ovodajuk életében hlien dokumentaljadk az o6vodai élet
mindennapjait, jeles eseményeit.
A szlil6k nyilatkozatat a honlapon vald megjelenéshez beszerezzék, a sziilGi alairasokat a gyermek
ovodaba, lépésekor kérjék. Ezutdan minden alkalommal az audiovizualis felvétel megjelenését
megel6z6en a szil6 beleegyezésére van sziikség. A nyilatkozat tartalmat a fényképek

Osszeadllitasanal kotelesek figyelemmel kisérni.
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé megnevezése:

Munkakore: igazgatd helyettes

Munkavégzés helye: Hétszinvirdg Baptista Ovoda és Bélcs6de
Seregélyes Templom koz 1.

Munkaideje: heti 40 6ra

Kotelez6 oraja: heti 24 6ra

Felel: az tavollétében az 6voda rendjéért, az ott folyo nevel6- oktaté munkaért és minden
egyéb tevékenységért.

Feladata:

A sajat intézményében a helyettesitési napld vezetéséért.

- Az adatok valdsagnak megfelel6 beirasaért

- Atechnikai dolgozék munkavégzéséért

- A munkaid8 beosztas elkészitéséért

- Szabadsag nyilvantartas vezetése /Gyerekes napok nyilvantartasa, szabadsagengedély
elkészitése /

- Jelenléti ivek ellen6rzése hénap végén

Részt vesz:

- Ajatékok és textiliak vasarlasaban

- Aselejtezésbhen

- AKkoltségvetés elkészitésében javaslataival segiti a vezet6 munkajat

Feladata még:

- Postabontds a vezet§ tavollétében

- Tanulmanyi szabadsagok kiadasa, vezetése
- Selejtezések megszervezése, lebonyolitasa
- Tanulmanyi szerz6dések elkészitése

- Koényvnyilvantartok vezetése, elkészitése

- Pedagégusigazolvanyok nyilvantartdsa és vezetése

A fentieket tudomasul vettem, egy példanyt atvettem:
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Ovodapedagégusok munkakori leirasa

Munkaideje: heti 40 6ra / Kotelez6 éraszama: Heti 32 6ra

Az 6vodapedagdgus kozvetlen felettese az .

Feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelel6en,
minden teriletre kiterjedéen.

Feladatait a Koznevelési Térvényben meghatarozottak szerint, az ONAP és Pedagdgiai
Program alapjan végzi 6ndlléan és felelGsséggel.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabdlyok hataroznak meg.

Alkoté mddon egyittmlkodik a nevel6émunka fejlesztése, a nevelGtestileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittmUkodés valtozatos és célszerl formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a Baptista intézmények etikai kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozosségi egylittmikodés normait. Fokozottan forditson gondot
igényes apolt megjelenésére!

Eletszemléletében tdrekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikddjon egyiitt a j6 munkahelyi

légkdr megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az O6voda teljes nyitva tartdsa alatt o6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelez6 draszamat a mindenkor érvényben |évé jogszabaly alapjan
hatdrozza meg az évoda igazgatdja.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, nevel6tevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdbvasarol, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejl6désérdl. Az ismereteket sokoldalUan és targyilagosan kdzvetitse. A
humanista pedagodgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara

valé kényszerités).
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Minden 6véndnek hivatasabdl eredS kotelessége, hogy fejlessze szakmai és daltalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében haszndlja fel az
Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben lévé alapdokumentum elGirasai és ajanlasai szerint megfelelen felkésziil a
tervszerd nevel6munkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Elldtja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli
teenddket.

Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejl6dését, és
biztositja, dokumentalja a gyermek fejlédésének nyomon kovetését.

A csoportszobdban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az évoda tdbbi helyiségével!

A kilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrdl.

Megfelel6 felkészlltséggel, felkérésre, vdllaljon és végezzen a munkakdzosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziil6kkel, pedagdgiai és egészségligyi felvilagositd tevékenységével
hozzdjarul az dvodai és a csalddi nevelés egységének kialakitdsahoz. A gyermekek és a
szUl6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda szil6i
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelel6en fogaddodrat és
nyilt napot tartel6re egyeztetett id6pontban.

A sziil6ket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyd nevel6munkardl, a
kisgyermek fejl6désérél. Csaladlatogatast végez, melyrél feljegyzést készit. Kozremikodik
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermeke fejlédését veszélyeztets
kortilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelGkkel.
Tdmogatja az orvos, a védénd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

FelelGs a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja felligyelet nélkiil!
A csoportban dolgozék egylittesen gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés
és gondozas feltételeinek biztositasardl.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi

egylittmUkodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.
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Naprakészen vezeti a csoportmunkdahoz kapcsolédd adminisztracids feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, gyerekek fejlé6désének nyomon kévetését ovikrétaban.
Alapvetd feladata a rdbizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlédési temét, szociokulturalis helyzetét, atlagtdl eltér6 massagat (kiemelt figyelmet
igénylé gyermekek) Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szlikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatds, a preventiv nevelémunka.
Kiemelt feladata a HHH-s, BTM-s illet6leg az SNI-s gyermekek megfelel6 fejlédésének
biztositasa.

Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megel6zni, a szikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az O6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az igazgatdnak, igazgatdhelyettesnek, kollégajanak,
hogy helyettesitésérél id6ben gondoskodhassanak. Munkaid§ alatt csak az igazgatd,
igazgatdhelyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkdval, az dvoda Ugyvitelével és m(ikodésével kapcsolatos — kotelezé
6raszamon kivili — rendszeres, vagy esetenkénti teendGket az igazgaté Utmutatasa szerint
végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltéri
targyakért és az dltala hasznalt eszkdzokért leltari felel6sséggel tartozik. A
munkaviszonydbdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az o6voda mi(ikodésével, a nevelGtestilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészséglgyi és csaladi korlilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.
Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganigyeit gyorsan,

a nevel6munka zavarasa nélkil intézze el.
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakdr megnevezése: Ovodatitkar

Dolgozd neve:

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkavégzés helye: 8111 Seregélyes, Templom koz 1.

Feladatai:

az évoda pénztarat (bevétel, kiadas) a Pénzkezelési szabdlyzatnak megfelelve teljes anyagi
felel6sséggel végzi.

Az 6voda postai kiildeményeinek a postardél torténé elhozasa és feladdsa

A postakonyv vezetése, a postaforgalom nyilvantartasa, bélyeg elszamolas, magan
telefonbeszélgetések nyilvantartasa, térités beszedése, elszamolasa

Utikoltségek, bérletek kifizetése az engedélyezése utan

A pénztarjelentés leadasa a konyvel6nek az 6sszes bevételi és kiadasi bizonylatokkal.
Szigoru elszamolasi nyomtatvanyok nyilvantartasa

A nevelési év elején a sziil6kt6| 6sszegydjtott nyilatkozatok alapjan megallapitja a gyermek
téritési dijat, az (nagycsalddos, tartésan beteg, 100%-os kedvezmény rendszeres
gyermekvédelmi kedvezmény) adott kedvezmények figyelembevételével.

Minden hénap 5-e utani dsszeszedi a gyermekek téritési dijat

A téritési dijtételekrdl kimutatast készit.

Az 6vodaban a kis és nagy érték( targyi eszkdzokrdl vezeti a nyilvantartast, leltarozas,
selejtezés végzése.

Utalvanyok kiadasa, és nyilvantartasa.

Elvégzi azokat az esetenkénti feladatokat, amelyeket a vezeté a feladataként jelol meg.

A munkakori leirasommal egyetértek, és egy példanyt atvettem:
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MUNKAKORI LEIRAS

Ovodai pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

Munkakor betoltéjének neve:

Munkakor: pedagdgiai asszisztens

Munkaideje: heti 40 6ra

1) Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok:

A munkaidét a munkarendjének megfelelGen betartja.

Az 6vodaban, olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a

megfelel6 6lt6zékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddasat
jelzi az igazgatdnak vagy az igazgatdhelyettesnek, hogy helyettesitésérdl id6ben

gondoskodhassanak.

Munkaidé alatt csak az igazgatd, igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el az

Ovodat, illetve a munkavégzés helyét (uszoda, sportcsarnok, szinhaz...)
Az évoda targyait és eszkozeit felel§sséggel hasznalja és dvja.

A Dbiztonsagtechnikai és tlizvédelmi elGirdsokat mindenkor betartja. A
munkaviszonydbdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott

karért kartéritési felel§sséggel tartozik.

MunkaidSben csak a legsziikségesebb esetben telefondl, magantligyeit gyorsan, a

munkafolyamat zavarasa nélkdl intézi el.

2) Gondozdssal kapcsolatos feladatok:

A kijel6lt csoportban az udvarra indulds el6tt és a leveg6zés utan a mosddban és
az Oltozkodésben, vetkézésben segiti a gyerekeket az 6vondk utmutatdsai

alapjan.

Tamogatja a gyermekek 6nallé 6nkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint

segit az 6vondk elvarasainak megfelelGen.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdozrem(ikodik, az ételeket az

ovéndkkel és a dajkaval egylitt kiosztja.
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Segit az altatdsban, az alvd gyermekcsoportra sziikség szerint fellgyel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit

(orrtorlés, vécéhasznalat, ruhacsere, stb.)

Testnevelésre foglalkozds — elGzetes beosztds szerint — a gyermekeket a

tornaszobaba kiséri, a vetk&zésben, 6ltozésben segitséget nyujt.
Sziikség szerint részt vesz a gylimolcs el6készitésében.

Ebredés utdn a csoport szokdsainak megfeleléen segit az oltdzésben,

tisztalkodasban.

3) Szervezési feladatok

Egyezteti a Iétszdmokat, leadja a gazdasagi irodara

Az 6vodai Unnepélyeken, programokon aktivan koézrem(ikodik, a szervezési

feladatokban az igazgatd és az 6véné Utmutatdsai szerint részt vesz.

4) Egyiittmiikodeés, kapcsolatok:

Nevelési  kérdésekben az  érdekl6d6  sziil6ket  tapintatosan az

dévodapedagdgushoz iranyitja.
A tudomasomra jutott informacidkat titokként kezeli.
A szabalyzatokat, megdllapoddasokat elfogadja, betartja.

Kapcsolataiban tapintat, elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziil6t, a

munkatarsait.
Beszédével, viselkedéskulturajaval példat mutat.

K6z6s dvodai programokon a mas csoportba jaré gyermekekre azonos figyelmet

fordit.
Magatartasdval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakitasahoz.

Hidnyzé feln6tt esetén a kijeldlt csoportban segit az igazgaté utasitasai szerint.

5) Egyéb rendelkezések:

A munkatarsi és technikai értekezleteken részt vesz.
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e A hatarid6k betartdsaval kezeli a jelenléti ivet és a szabadsagok nyilvantarté

lapjat.

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és a munkakori leirds egy példanyat

atvettem.
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Dajkak munkakori leirasa

Munka ideje: heti 40 6ra
Kozvetlen felettese az dvodapedagdgus. Munkajat az 4ltal meghatarozott munkarendben a
vezet6 irdnyitdsa és ellen6rzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgozd

ovodapedagodgusok iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeret§ viselkedésével, igényes, gondozott megjelenésével kommunikdacids és
beszédmintdjdval hasson az évodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadds legyen a jellemzS. A tudomdsra jutott pedagdgiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziil6ket tapintatosan
az 6vodapedagogushoz irdnyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

e A csoportvezet6 o6vonék altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozdasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsdaban. Az 6vénd mellett a
nevelési terveknek megfelel6en tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

o Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremUkodik, az ételeket az dvénskkel
egyltt kiosztja., az edényeket étkezések utan a talalé kocsival a konyhara eltolja.

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

o Aterem megfelel§ szell6ztetésérdl gondoskodik a nap folyaman.

o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok el6készitésében kozrem(ikddik, az
6vond utmutatasait kdvetve.

o A gyermekek 6lt6zésében sziikség szerint segit.

e Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e Hidnyzdas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

e Az ¢6voddban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a

munkavégzésre rendelkezésre alljon.
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Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat jelezze a
vezet6nek, vagy a vezet6 helyettesnek, hogy helyettesitésérél idGben
gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt csak a hazban Iévé igazgaté engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Jaruljon hozzda az dvoda jé munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Az 6vodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan koézrem(kodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az 6vond utmutatasai szerint részt vesz.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremkaodik.

A csoportban, illetve az dvoddaban taldlhaté ndévények napi gondozasban részt vesz.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Elvégzi a szlikséges takaritasokat ebéd utdn és zaraskor.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szlikséges fert6tlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

Utasitas szerint gondozza az dvoda udvardn és elSterében taldlhatd fakat, bokrokat,
cserjéket és viragagyasokat.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések

Az dvoda targyait és eszkozeit felel6sséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai
és tlzvédelmi elGirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonydbdl ereddé
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel

tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az évoda elhagyasakor — ellendrzi az ajtdk, ablakok

bezarasat a sajat csoportjaban.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textilidival, ev6eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a

csoport torésnapléjat.
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FelelGs az atvett tisztitd és mosdszerekért.

Munkakoérilményeinek javitdsdhoz szikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a

koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrdl pedagégiai informaciot, az 6voda belsé életérdl, gazdasagi

7 7

helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel az

ovoda vezetdje idénként megbizza.

MunkaidSben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganigyeit

gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

Egy példanyt atvettem:
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakdr megnevezése: takarito

Dolgozd neve:

Munkaideje: heti 40 6ra.

Munkaba allas utan a kovetkez6 feladatokat koteles elvégezni:

Felsopri az éplletet, majd felmossa sziikség szerint.

Csempék, mosddkagylok WC kagyldk suroldsa, a mosdok, WC-k felmosdsa forréd hypds
vizzel.

Ebresztéskor abban a csoportban, ahol mar nincs ott a dajka, elrakja a fektetSket, bekésziti
az uzsonnat, majd visszaviszi a talalé kocsit.

Utdna a viragok locsoldsa, portalanitdsa az éplilet teriiletén.

Amikor mar a gyerekek nincsenek a csoportban, elkezdi a termek szell6ztetését,
takaritasat (port torolget, sz6nyegeket porszivézza, feltorli a parkettdt) A székeket
elrendezi, a jatékokat, ha szlikséges megigazitja.

Az irodakbdl is kiviszi a szemetet, porszivdz, feltorol.

A figgonyoket mossa, ablakokat megtisztitja az iroddkban és kisegité helységekben.

Sziikség esetén pdkhaloz.

Amennyiben az ANTSZ az évoda helyiségeiben, a tisztasdgban barmilyen kifogast talal, akkor

a blntetést a dolgozé koételes kifizetni.

A takaritészereket a kijelolt helyiségben koteles tarolni, ahol gyermekek nem tartézkodnak!!

Mindezeket a feladatokat végzi mindaddig, mig mast a vezet§ évond, vagy a helyettes nem

rendel feladatkorébe.

A fentieket tudomasul vettem, és a munkakéri leiras egy példanyat atvettem:
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakoér megnevezése: karbantarté

Munkavallald neve:

Munkavégzés helye: 8111 Seregélyes Templom koz 1.

Az 6voda karbantartéjanak munkaidejét napi 8 (nyolc) éraban hatarozom meg. Reggel 6 6 -14
oraig.

A karbantartdsi munkdkat elvégzi, a beosztas szerint.

Feladatkorébe tartozik még a flitési idényben az évoddak flitése és az ezzel kapcsolatos
tennivaldk.

Flitési idényben rendszeresen ellenérzi a kazanokat.

Ellenérzi a radidtorokat, a termosztat kb. 23-C-os legyen.

Napkozben is ellenérzi a rendszert!

Udvarrendezésben segit a dajkdknak, nyaron homokfelrakas, locsolas, portalanitas. Télen
elvégzi a ho eltakaritdst. Minden reggel miel6tt a gyermekek az udvarra mennének, leellenérzi
a jatékeszkozok biztonsagossagat.

Flinyiras mindkét évoda udvaran és kérnyékén. Folyamatosan végzi. A névények, fak, bokrok
locsoldsat sziikség szerint végzi.

Végzi az évkdzben meghibasodott udvari és a csoportszobai jatékok javitasat. Lefesti sziikség
szerint az udvari jatékokat és a keritéseket.

Elvégzi mindazokat a javitasokat, amelyeket nem igényelnek komoly szakipari munkat.
Anyagi felel6sséggel tartozik a rabizott munkaeszkozokért (kerti kapa, flinyird stb.) és egyéb
szerszamokeért.

Munkaja soran koteles a megfelel6 munkavédelmi elGirdsoknak betartani és az eszkd6zoket
ennek megfelel6en hasznalni.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amit alkalmanként a vezet6 a feladatkorébe utal.

A munkakori leirdasomat megismertem, egy példanyat atvettem:
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A BOLCSODE
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
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Bélcs6de miikodési rendje

A Hétszinvirag Baptista Ovoda és BlcsGde intézményén beliil a blcséde, mint 6nallé szakmai
egység mikodik, 2 bolcsédei csoporttal.

Az igazgatd hatdskore az intézmény minden évodai és bolcsédei dolgozdja feletti munkaltatdi

jogkor gyakorlasa.

A bélcsode altalanos jellemzéi

Neve, feladatellatdsi helye:

Hétszinvirdg Baptista Ovoda és Bolcs6de, 8111 Seregélyes Templom kéz 1

Jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. tv. - 42. §&- ban
foglaltak szerint Gyermekek boélcsédében és bolcs6dében torténd ellatdsa

Szolgaltatdi tevékenység tipusa: bolcsdde

Ellatasi teriilete: Seregélyes Nagykozség és vonzaskorzete

Szolgaltatasi tevékenység kezd6 id6pontja: 2023.11.06.

Engedélyezett fér6hely szam: 28 f6

Csoportok szama: 2csoport

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatalya Személyi hatalya:
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed a bolcsGdével jogviszonyban allé személyekre, valamint
azokra, akik a bolcsGde teriiletén tartézkodnak és hasznadljdk helyiségeit.

A bolcsédével jogviszonyban allé személyek:

e a bolcsédébe jarogyermekek
e agyermekek sziilei, illetve térvényes képviselsi
e kisgyermeknevel6
e bolcsédei dajka
Terileti hatdlya:
Az SZMSZ el6irasai érvényesek a bolcs6de teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint a
bolcséde altal kiils6 helyszinen szervezett programokon.
Hatalybalépés:
Az SZMSZ a jévahagyas napjan lép hatalyba. Mddositasra akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban

valtozas all be, vagy ha a szll6k, dolgozdk, vagy a vezet8ség erre javaslatot tesz.
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A bolcsode helye és feladata a gyermekvédelem rendszerében
A bolcs6de, mint a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelked6- 20 hetes kortdol—3
éves koru- gyermekek napkozbeni elldtdsat, szakszerl gondozdsat és nevelését végzé
intézmény. Ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, a bolcsédei nevelési év végéig maradhat a
bblcs6dében. A gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol sz6lo 1997.évi
XXXI. orvény értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az évodai nevelésre,
a 4. életévének betoltését kovets augusztus 31.-ig nevelhet6 és gondozhatd a bolcsédében.
Bolcs6débe felveheté minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, nevel6i, gondozdi valamilyen
ok miatt nem tudjak biztositani a napkdzbeni ellatast.
A bolcsddei felvételnél el6nyben kell részesiteni a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosult gyermeket.
A gyermek bolcs6débe vald felvételét a szil6 kérheti, egyéb esetekben kezdeményezheti a
védéné, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a szakért6i és rehabilitacids bizottsag, a szocialis
illetve csalddgondozé, a gyermekjoléti szolgdlat, tovabbd a gydmhatdsag.
A gyermekvédelmi feladatokat a bolcs6éde szakmai vezet6je latja el. A kisgyermeknevel§
odafigyel a gyermekek aprd jelzéseire, magatartasukban bekovetkezett vdltozasukra,
rendszeres bolcsédébe jarasukra.
Segitségnyujtasi lehet6ségek:

e beszélgetések,

e aszilé figyelmének felhivasa a gyermek fejlédésének sajatossagaira

e szUlGi értekezletek

e hirdet6 tabla informacioi

e csaladlatogatasok

e (zend fuzet
Amennyiben intézkedés kezdeményezése szikséges a gyermekek védelme érdekében, a
Moddszertani Utmutaté a gyermekvédelmi észlel6rendszer és jelz6rendszer m(ikodése kapcsan
a gyermekek bantalmazasanak felismerésére és megsziintetésére iranyuld egységes elvek és

maddszertan alapjan kell eljarni.

A bolcsddei felvételrendje
A bolcsédei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM. Rendelet alapjan torténik.
A bolcs6dei csoportba felvehet6 gyermekek szama 28 {6, ettGl abban az esetben lehet, ha
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minden gyermek betoltotte a 2. életévét. Ha fiatalabb gyermek van a csoportban, a

felvehet6 csoportlétszam 12 f6 csoportonként.

A beirataskor a kovetkez§ iratokat kell hozni:

felvételi kérelmi lap

a gyermek anyakdnyvi kivonata

a gyermek lakcimét igazoléd okmanyok

TAJ kartya

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosité hatdrozatot

a szll6k elérhetdségét biztositd telefonszamot.

A bolcsédei elhelyezés kérelemre biztosithatd

A kérelemhez mellékelni kell:

a szllék lakcimének igazoldsara vonatkozo lakcimkartyat, melyrél fénymasolat készil

a szll6k munkaviszonydnak fennallasat igazolé dokumentumokat,

a gyermeket kordbban, otthon gondozd szil6 esetén, a munkaltatd nyilatkozatat a
tényleges munkaba lépés napjardl,

a gyermekorvos igazolasat a gyermek bolcsGdei ellatasdhoz.

A bolcs6dei felvétel egész évben folyamatosan torténik, a jelentkezések sorrendjében és a

szabad fér6helyek megléte esetén.

A gyermek bolcsédei felvételét kérheti:

a szUl6 (torvényes képviseld)

a szUl6 hozzajarulasaval:

terlleti védéné

hazi gyermekorvos, vagy haziorvos
a szocialis, illetve csalddgondozé
gyermekjoléti szolgdlat

a gyamhatodsag

A sziil6k felvételi igényliket az igazgatonal jelzik.

Biztositani kell az ellatdst azoknak a gyermekeknek, akiknek sziilei, nevel6i, gondozéi

munkavégzésiik, munkaerd-piaci részvételt elGsegité programban, képzésben vald

részvételik, betegségik, vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrél nem tudnak

95



gondoskodni, kiiléndsen:
e akiknek fejlédése érdekében dllandd napkdzbeni ellatasra van sziiksége
e akit egyediilalld, vagy szil6 nevel
e akinek sziil6je, gondozdja szocidlis helyzete miatt az ellatasrél nem tud

gondoskodni

A gyermek felvételénél a kotelezd sorrendiség érvényesiil:

1. helyen: Gydmhatdsdg, Gyermekjoléti Szolgdlat, jegyz6, haziorvos, védéné
kérelmére, a gyermek veszélyeztetettsége, vagy szocidlis rdszorultsdga miatt.
2. helyen: A szl munkdba allasanak tamogatdsa végett. El6zetes munkaltatoi
igazoldst kériunk.
3. helyen: Iskolai tanulmanyok megkezdése, folytatdsa miatt. Iskolalatogatdsi igazolas
bemutatasat kérjuk.
A bolcsédei csoportszervezése
A csoport szervezésénél a 15/1998.(IV.30.) NM rendelet 40. § (2) és (3) bekezdésében
megfogalmazottakat kell figyelembe venni.

A bolcsédei ellatas megszilnik:

A bolcsGdei nevelési év végén (naptari év augusztus 31.) ha a gyermek a harmadik életévét
betoltotte.

Ha a testi és szellemi fejlettségi szintje nem érte el az évodai érettséget, akkor a negyedik
életév betoltését kovetd augusztus 31-én.

Megsz(inik annak a gyermeknek az ellatdsa, aki a bélcs6de orvosanak szakvéleménye szerint
egészségi allapota miatt bolcs6dében nem gondozhatd, illetéleg magatartaszavara
veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét.

Megszinik a gyermek bolcsédei elldtasa mennyiben a szil6 vagy torvényes képvisels irdsban
kéri.

A gyermekek fogaddsa: nyitva tartas — zarva tartas

A bolcsédei nevelési év szeptember 01-t6l kovetkezd év augusztus 31-igtart.

A bolcséde heti 5 napos munkarenddel napi 10 éraban biztositja a bélcsGdei ellatast. Napi
nyitva tartds: 7 30 ératdl — 16 éraig tart.

A bolcs6dét reggel a munkarend szerint érkezé kisgyermekneveld fogadja a gyermekeket.

Az Gnnepekkel 6sszefliggd valtozasrdl — az orszagos rendelkezések figyelembevételével — egy
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héttel el6re értesitjlik a szlil6ket.

A bolcsdde nyari zarasa:

A nydri zarva tartas id6pontjarodl a szlil6k legkés6bb az adott év februdr 15-ig értesitést kapnak.
A Bolcs6éde kozegészségligyi okokbdl torténé munkalatait és az aktualis karbantartasi,
felujitasi munkdkat ezen id&szak alatt végezziik el.

A munkdkat Ugy kell Gtemezni, hogy a nyitast kovet6en biztositott legyen a zavartalan gondozdé
—nevel6munka.

Minden év aprilis 21-én nevelés nélkili munkanapot tartunk a Bolcsédék napja alkalmabdl.
Err6l, tovabba a gyermek aznapi felligyelete és az étkeztetés biztositdsa iranti igény
bejelentésének lehetGségérdl tdjékoztatast kapnak a szll6k marcius 1-ig.

Ezt a napot a kisgyermeknevel§ szakmai fejlédésére hasznaljuk fel. ElGzetes egyeztetés esetén
tudunk érdekl6d6t fogadni.

A Dbolcs6édébe jard gyermekek szilei, elGzetes egyeztetés utan barmikor bepillantast
nyerhetnek a bolcsédei életbe.

A kisgyermeknevel6 munkarendje

A kisgyermeknevel6k napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az igazgatd allapitja meg. A
kisgyermeknevel6 koteles munkakezdésre, munkara kész allapotban megjelenni.

A kisgyermeknevel6knek a munkabdl valé tavolmaradasat el6zetesen jeleznie kell,
amennyiben vdratlan betegség, egyéb miatt ez nem lehetséges, a hidnyzas napjan legkés6bb
7 oraig jeleznie kell, hogy a feladatanak ellatasardél helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A
kisgyermeknevel8t hidnyzasa esetén szakszer(ien kell helyettesiteni.

A dolgozdk munkaid6 beosztdsaért és a munkaidé pontos betartdsaért, az igazgatd és a
helyettese a felel6s.

A kisgyermekneveld heti 35 éra munkaideje a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozasbdl all,
a 40 6rabdl fennmaradd id6ben a gondozd — nevel6munkdaval 6sszefliggs egyéb feladatokat
Iat el bolcsédén belil és kivil. (csaladlatogatas, értekezletek, adminisztracidos munkak stb.)

A 257/2000. (XII.26.) Korm.rend. 7. § (1) bekezdése alapjan.

MunkaidGben csak a gondozd — nevel6munkaval 0sszefliggsd tevékenység végezhetd.

A technikai dolgoz6 munkarendje

A technikai dolgozé munkabeosztasa, a tdvollév6é helyettesitésének rendje és a dolgozd

munkarendjének elkészitése az igazgatd feladata, melyet gy készit el, hogy az igazodjék a

97



gyermekek napirendjéhez és a kisgyermeknevel86 munkarendjéhez. Osszeallitasanal
figyelembe kell venni a bolcséde feladatainak zokken6mentes ellatasat.

A dolgozdénak munkakezdésre, a munkdra kész allapotban kell megjelennie, tavol-maraddasardl
koteles el6zetesen értesiteni az igazgatot. Amennyiben vératlan betegség és egyéb elére nem
l[athatd okok miatt ez nem lehetséges, a hidnyzas napjan legkés6bb 7 draig koteles ezt
megtenni.

A bolcs6dében dolgozédk magatartasukkal, munkdjukkal, fegyelmiikkel fejezzék ki azt a
felelGsséget mely a gyermekek testi, szellemi fejlédésének biztositasaban rajuk harul. Ezért a
bolcséde alkalmazottainak teljes dsszhangban dolgozé egységet kell alkotniuk. A dolgozdk
munkajat és feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A szakmai vezetd intézményben valé benntartézkodasi rendje, helyettesitések rendje

Az intézmény két szervezeti egységbdl all, vezetési feladatokat az végzi.

A bolcsédei csoportban dolgozék szakmai munkajanak irdnyitasat és ellenérzését a bolcséde
szakmai vezetdije latja el.

Az igazgaté az.

A bolcséde élén, a bolcséde szakmai vezetGje all, aki gondozdsi — nevelési, feladatok
ellatasaért, a zavartalan m(ikodés biztositasaért felel6sséggel tartozik.

A szakmai vezet6 tavollétében a helyettesitési rendben, irdsban megbizott személy jogosult
helyettesitésére, aki a gyermekek és a bolcséde biztonsagos miikédésével kapcsolatban,
korlatozott jogkorrel ellatja a vezetGi feladatokat.

A helyettesitéssel megbizott személy feladata a biztonsdgos muikodéssel, a gyermekek
azonnali ellatasaval dsszefliggd feladatokra terjed ki.

A bolcs6de hivatalos munkaidejében, nyitastdl zarasig kisgyermekneveldnek kell a bolcsédei
csoportban tartézkodnia.

A munkaid6, szabadsag megallapitasanal figyelembe kell venni a bélcsédei nevelés- gondozas
szakmai szabalyai Mddszertani levélvonatkozd el8irdsait, és a szocialis, gyermekjéléti és
gyermekvédelmi  4gazatban  torténd  végrehajtasarol  sz6lé  257/2000.  (XI1.26)
Kormanyrendeletet.

A rendelet értelmében a kisgyermeknevel6 napi 7 orat tolt a csoportban kisgyermek-

neveléssel. A fennmaradd 1 6raban az iroddban adminisztracios feladatokat lat el.
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A kisgyermeknevel6 feladatai
o A bolcs6édés gyermekek gondozdsa, nevelése, harmonikus testi és mentalis
szlikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.
e Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a szlil6kkel, gondvisel6kkel az egységes nevelési
célkitlizések megvaldsitasa érdekében.
e Szakmai kompetencidja novelése érdekében tovabbképzéseken valo részvétel.
e Tevékenységét a vonatkozé gyermeki és sziil6i jogok és kotelességek figyelembe-

vételével végzi.

A technikai dolgozé / bolcs6édei dajka feladatai:

Ellatja a bolcséde, takaritdssal kapcsolatos munkalatait.

Felsopor, felmos, portalanitast, fertétlenitést végez.

Gondoskodik az udvar tisztan tartasardl.

A jatékokat, homokozét a kinti jatékhoz el6késziti.

Etelt el6készit, csoportszobaba tolja, étkezések utan kistakaritast végez, konyhdaban mosogat.
Agyaz a csoportszobaban.

Végzi a mosassal kapcsolatos feladatokat.

A kisgyermekneveld altal kikészitett jatékeszkdzoket fertétleniti.

© © N o g ~ w Nh e

Sziikség esetén gyermekekre fellgyel.

10. Felel6s a rabizott eszkdzok rendeltetésszer(i hasznalataért.

A bolcséde szakmai vezetdjének feladatai:

A bolcs6de szakmai vezetGje dont az intézmény mikodésével kapcsolatos minden olyan
Ugyben, amelyet a jelen SZMSZ és a hatalyos jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe.
A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. torvény elGirdsainak
megfelel6en elvégzi a térvényben megfogalmazott feladatokat:

e nyilvantartasok elkészitése, ellenGrzése, az iranyitasaval,

e a bolcs6dés gyermekek felvétele —az iranyitasaval,

e felvételi napld/ nyilvantartasba vétel folyamatos vezetése,

e gondoskodik a gondozd nevel6 munka feltételeirdl,
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e részt vesz folyamatosan a tovabbképzéseken

e tanulmanyozza és értékeli a sziil6k véleményét a bolcs6de miikodésérdl,

o ellatja a bolcséde gyermekvédelmi feladatait,

e Kiilonos figyelmet fordit a gyermekbalesetek megel6zésére,

e gondoskodik a gyermeki jogok bdlcs6dén beliil vald érvényesiilésének feltételeirdl,

o figyelemmel kiséri a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben, és ingyenes
étkezésben részesiilé gyermekeket dvodatitkar segitségével,

e kilondsen figyelemmel kiséri a védelembe vett gyermekek csalddi kortilményeit.

e Az éves Munkaterv alapjan részt vesz az értekezleteken, illetve nevelési év végén
beszamol a bolcséde munkajardl, elért eredményeirdl.

Részt vallal:

e a hazirend elkészitésében,

e amunkarend elkészitésében,

e a munkakari leirasok elkészitésében,/ munkaltatéi tajékoztatasokban,

e azintézmény munkatervének elkészitésében,

e a munkaidé beosztas kialakitasaban,

o elkésziti a gyermekek napirendjét.

Az intézményi miikodéssel 6sszefligg6 tovabbi feladatai:
o jelentések készitése, sziikség esetén
e vagyonkezelés, vagyonvédelem
o gyermekétkeztetés figyelemmel kisérése,
e informacidk szolgaltatasa,

e bels6 ellen6rzési feladatok.

A bolcsdde baleset-, munka- és egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai
Kovetelmények:

e abolcséde kozvetlen kdrnyezetének esztétikdja, tisztasaga

e ajatszéudvar, kert, homokozo esztétikdja, tisztasaga

e a szemetet, az ételhulladékot zarhaté edényben kell tarolni és gondoskodni kell a

mielSbbi elszallitasarol
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e abolcséde helyiségeit naponta fert6tlenit6szeres meleg vizzel fert6tleniteni kell

e a jatékokat hetenként, szlikség esetén azonnal fertStleniteni szlikséges
A bolcséde orvosi feladatait az 6voda gyermekorvosa latja el, megbizasi szerz6déssel havi 4
oraban, sziikség esetén, telefonon hivhaté.
A gyermek egészségi allapotdval kapcsolatos feljegyzéseit rogziti a gyermek-egészségligyi

torzslapon.

A bolcsddés gyermekek egészségvédelme

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni a bdlcsédébe.

Amennyiben a betegség gyanuja a nap soran meriil fel, a kisgyermekneveld jelzi a szlil6nek,

hogy minél hamarabb elvihesse a gyermekét.

Lezajlott betegség utan a szil6é koteles orvosi igazolast vinni a bolcsédébe, melyet a

kisgyermeknevel6 a bolcsédei gyermek — egészségligyi torzslapon dokumental.

A betegségek megel6zése érdekében, a higiénés szabalyok betartdsa mellett sziikséges, hogy

a boélcséde naponta biztositja:

e a megfelel6 idGtartamu szabad leveg6n tartdzkodast, jaték formajaban,

e a megfelel6 étrendet, folyadékpdtlast, vitaminellatast, a fejlédéshez sziikséges anyagok
bevitelét,

e tiszta valtdruhat (szll6 biztositja)

e 2 hetente egyszer sziikséges agynem(it valtani.

e Hetente ill. szlikség szerint a torélkoz6t.

Jarvanyiigyi el6irasok
A védGoltasok nyilvantartasa és jelentése a hazi gyermekorvos feladata.
Az életkorhoz kotott kotelez6 védBoltasok beaddsardl a kisgyermekneveld koteles a sziil6tdl
igazolast kérni, és ezt a gyermek — egészségligyi torzslapon jelezni.
A bolcs6de orvosdanak a fert6z6 betegeket, ill. erre gyanusokat a bejelentésrél és
nyilvantartasrol sz616 szabalyzatnak megfeleléen be kell jelentenie, és a bolcsédének nyilvan
kell tartania.

A bolcs6dei dolgozdk egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai:

A bolcs6de jarvanyugyi érdekbdl kiemelt munkahely, igy fokozott figyelmet kel forditani a
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dolgozok egészségére és annak védelmére.

Az intézményben csak olyan dolgozét szabad alkalmazni, aki rendelkezik a jogszabdlyban
el8irt egészségligyi konyvvel és abban a fert6z6mentességét és alkalmassagat igazold
érvényes bejegyzések hidnytalanul meg vannak. A dolgozé koteles a munkaegészségiigyi
orvosnal megjelenni (munkaba allas el6tt, idGszakos vizsgalaton — az alkalmassag ujboli
véleményezése végett -, soron kivili vizsgadlaton — ha a jogszabdlyban jelzett tiineteket észleli
magan).

Munkavédelemmel — balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény minden dolgozéjanak ismerni kell a tlz-, baleset-, és munkavédelmi
szabalyzatdban rogzitetteket. Evenként, valamint az Uj dolgozd munkaba &lldsa elétt,
oktatast kell résziikre tartani, melyen vald részvételiket és az abban foglaltak

tudomasulvételét aldirasukkal igazoljak.

Takaritas
A belsé felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithaté és fertGtlenithetéek legyenek.
A takaritdshoz sziikséges eszkozok, szerek alkalmazasat, tarolasat a takaritds menetét
rendszerességét a munkakori leirasok tartalmazzak.

Festés: Evente tisztasagi meszelés sziikséges.

A szennyes ruha kezelése, mosas:

A szennyes pelenkat, zart edénybe kell elszallitani. Minden gyermek tisztaba tétele utan
fert6tleniteni kell a pdlyazét. A fert6tlenité oldatot a pdlyazéd mellett kell elhelyezni.

A gyermekek ruhait, agynemdit, torolkozéit, asztalterit6it, és a dolgozék védoruhait
kozepesen szennyezettnek kell tekinteni, és az ennek megfelel6 mosastechnikat kell
alkalmazni. A kimosott textiliat, szennyez6dés és fert6z6dés mentes kortilmények kozott kell

tarolni.

Elelmezés

A bolcs6dei ellatasban részesil6 gyermekek intézményen belili meleg étkeztetését a
Humanitdrius Kft. konyhaja biztositja.

A gyermekeknek napi 4-szeri étkezés biztositott.
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A bolcsédei élelmezés sordn a korszer(i csecsemd — és kisgyermek taplalasi elveket kell
figyelembe venni, gy, hogy a taplalék:

e mennyiségileg elegendd és minGségileg teljes 6sszetételd,

e biztonsdagos, a higiénés kovetelményeknek megfeleld,

o megfelel6 konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett legyen.

Kisgyermek taplalas

A Humanitarius Kft. élelmezésvezetdje allitja 6ssze, az étlapot. Az étlap 0sszedllitasanal be kell
tartani az ide vonatkozd jogszabdlyokat és a mddszertani levelekben megfogalmazott
iranyelveket.

Az étkeztetés kozegészségligyi szabalyait részletesen a HACCP kézikonyv tartalmazza.

Téritési dij

A bolcsédében téritési dijfizetési kotelezettsége a sziilének, torvényes képvisel§jének az
étkezés tekintetében van.

A téritési dij 0sszegét a sziil6kkel kotott megallapodas tartalmazza, melyet a fenntarté kilon
rendeletben hataroz meg.

A sziil6, gondvisel6 kotelessége, hogy a megjeldlt napokon gyermeke étkezési téritési dij havi
Osszegét a szll6k a pénztarba — minden hénapban el6re kihirdetett id6pontban — befizesse
készpénzben, szamla ellenében, vagy atutaldssal.

Hianyzdas esetén ebéd megrendelés, illetve lemondas telefonon, személyesen a bélcsédében.
Lemondads a kbvetkez6 naptdl érvényes és a befizetésnél irhatd jova. Be nem jelentett hidnyzas
esetén visszatéritésre nem jogosult a sz(lS. A téritésmentes étkezGk szamara is kotelez6 az
étkezési napok bejelentése és a hianyzas esetén alemondasa. Amennyiben a sziil6 nem jelenti
az étkezés ismételt igénybevételét - az igénybevételt megel6z6 napon 11 6raig-, abban az
esetben nem tudjuk a gyermeket fogadni a bdlcs6dében.

A bolcséde teriiletén a gyermekek egyéni etetése, nassoltatasa otthonrdl hozott élelmiszerrel
a tobbi gyermek el6tt nem etikus, valamint az 61t6z6 tisztan tartasat is zavarja.

Az ingyenes gyermekétkeztetésre jogosultsag feltétele, az 1997. évi XXXI. torvény szeptember
1-jén hatalyba Iép6 médositasa szerint, mar szélesebb kérben elérhets az ingyenes, bolcsddei,
gyermekétkeztetés.

A gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként kell
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biztositani, azaz ingyenesen étkeznek, ha:

1. a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesil (6nkormanyzati
hatarozattal kell igazolni)

tartésan beteg, vagy fogyatékos gyermek (MAK igazolascsatoldsa)

A csaladban harom vagy tébb gyermeket nevelnek ( csaladi potlék igazolas)

A gyermeket nevelésbe vették (gyamigyi hatarozat csatolasa)

o ~

Olyan csalddban él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval,
munkavallaléi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 0sszegének 130 %-at
Amennyiben a fentiek alapjan a gyermek jogosult az ingyenes étkeztetésre, ugy be kell
nyujtani a sziikséges igazoldsokat az intézmény igazgatéjahoz.

A gondozo — nevelémunkadval 6sszefiiggé feladatok

Bolcs6dénk a bolcsédei gondozds — nevelés orszagos szakmai alapprogramja, ,, A bolcsédék
mUikodéséhez sziikséges szakmai kdvetelményekrél ,,alapjan kidolgozott szakmai programmal
mukodik.

A bolcs6de minden dolgozdjanak feladata a gondozasi — nevelési célkitlizések szinvonalas
megvaldsitasaért torténd egylttm(ikodés, a szakmai programban megfogalmazott elvek

megvaldsitasa.

Munkaértekezletek megtartasanak rendje.

A gondozd — nevel6 munka és egyéb feladatok megfogalmazasa és az informacids csatornak
mikddtetése a szakmai tapasztalatok megbeszélése érdekében sziikséges a napi eseti
megbeszélések mellett értekezletek megtartasa is. Munkatdrsi értekezletek Osszehivdsa
rendszeres id6kozonként torténik.

Unnepek, hagyomanyok dpoladsaval kapcsolatos feladatok:

Unnepek a hétkéznapok kozétt dromet nyujtanak, s a legtébb innep kézdsségi kapcsolatok
er@sitését is szolgalja. A bolcs6dés koru gyermek, féként a nagyobbak atveszi az innepekre
vald készil6dés érzelmi hangulatat, Uj szavakat, kifejezéseket ismer meg, oromforras,
valtozatossag, az én tudat kozOsségi érzés fejlesztésének eszkoze.

A szakdolgozdk tovabbképzési rendje:

A személyes gondoskodast végz6 személyek a jogszabalyban megfogalmazottak szerint

folyamatos szakmai tovabbképzésen kotelesek részt venni. Evente késziil6 tovabbképzési terv
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szerint.
A bolcs6de szakmai vezet6jének feladata évenként, az igazgatdval egyitt, tovabbképzési terv

készitése.

Létesitmények, helyiségek hasznalatanak rendje
A bolcséde helyiségeit mas nem gondozdsi-nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében az engedélyével lehet.
A bolcséde helyiségeinek hasznaléi, tovabbd a bélcséde minden dolgozéja felelbs:
e a bodlcséde tulajdondnak megdvasaért,
e abolcséde rendjének, tisztasdganak megdvasaért,
e at(iz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartasaért,
e az intézményi SZMSZ-ben, a hazirendben és egyéb belsé szabdlyzatokban
megfogalmazott el6irdsok betartasaért.
A hivatalos ligyintézés, az 6voda vezetSjének helyiségében torténik.
A bolcsédét reggel a munkarend szerinti kisgyermeknevelS nyitja. A gyermekek az
intézmény helyiségeit, berendezését csak felnétt fellgyelete mellett hasznalhatjak. A
csoportszobaban a gyermekek egész nap folyaman csak a kisgyermeknevelGvel
tartézkodhatnak. Az audio-vizualis eszkdzoket csak feln6tt hasznalhatja.
Az intézmény egész terliletén dohanyozni tilos!
A bolcséde dolgozdi, tovabba lGgynokok, Uzletszerz6k vagy mas személyek a bodlcséde
teriletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.
A bolcs6de terliletén part, politikai céld mozgalom, vagy parthoz kot6d6 szervezettel
kapcsolatba hozhaté politikai tevékenység nem folytathaté.
A bolcs6de miikodésében rendkivili események kell minésiteni minden olyan el6re nem
l[athatd eseményt, amely a gondozd-nevel6 munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a
bolcs6de gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény

épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Egyéb szabalyok
A sajat mobiltelefon hasznalatdra csak az arra kijel6lt helyen nyilik lehet&ség. Tilos telefonalni
a csoportban, udvaron, amikor a gyermekek kdzott tartdzkodik a dolgoza.

Az intézményben Iév§ vonalas telefont magancélra csak indokolt esetben lehet hasznalni.
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Ov6-, védé rendelkezések

Az intézmény dolgozdinak feladata a gyermekbalesetek megel6zése:

Minden kisgyermeknevel6 felel6s a csoportjdba jaré gyermekek egészségének és testi

épségének meglrzéséért. Balesetveszély esetén a Munkavédelmi Szabdlyzat elGirdsait kell

figyelembe venni.

Gyermekvédelmi tevékenység:

Amennyiben barmelyik dolgozd veszélyeztetésre utald jelet tapasztal, azonnal jelezze az

intézmény gyermekvédelmi felelG6sének, 6 tovabbitja a Csaladsegité és Gyermekjoléti

Szolgalat felé. Az els6 szll6i értekezleten tajékoztatast kapnak a sziil6k az intézmény

gyermekvédelmi felel6s nevérdl és elérhetGségérdl.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Rendkivili eseménynek mingsiil:

természeti katasztrofa (villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
tlz,

robbandssal torténé fenyegetés,

A bolcs6de minden dolgozdja koteles az dltala észlelt rendkivili eseményt a vezetének

jelenteni.

Az dont a szlikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl.

Akaddlyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A

rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartéjat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbandssal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sérilés esetén a mentbket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, ill. katasztréfaelharitod

szerveket, ha ezt az sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn a bodlcséde szakmai vezet6je vagy az intézkedésre

jogosult felel6s dolgozd utasitasara az épiletben tartdzkodd személyeket értesiteni kell

valamint, haladéktalanul hozza kell kezdeni a veszélyeztetett épiletrész kilritéséhez. A
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veszélyeztetett éplletet a gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv mellékleteiben taldlhaté
,Kilritési terv” alapjan kell elhagyni.
A veszélyeztetett épllet kilritése soran fokozottan tgyelni kell:

e az éplletbdl minden gyermeknek tavoznia kell,

e a kilrités soran a mozgdsban, cselekvésében korlatozott személyeket az épiilet
elhagydsaban segiteni kell,

e a helyszint és a veszélyeztetett épliletet a csoportban dolgozd kisgyermeknevels hagyja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél nem maradt-e esetlegesen gyermek az
éplletben,

e a gyermekeket az épilet elhagyasa utdn a kijelolt varakozdsi helyre torténd
megérkezéskor a kisgyermeknevel6nek meg kell szdmolni,

e minden dolgozdjara kotelez6 érvénylek.

A rendvédelmi, ill. katasztréfaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
ill. katasztrofaelharité szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban. A rendvédelmi, ill. katasztrofaelhdritdé szerv
vezetGjének utasitasait az intézmény minden dolgozéja koteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teendbk részletes intézményi szabdlyozasat a ,Tlzriadd terv”
tartalmazza.

Az épulet kilritéséért a tlizriadd tervben szerepl6 kiliritési terv alapjan évente legaldabb egy

alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato a felelds.

A bolcséde szolgaltatasat igénybe vevik jogai és kotelességei
A szUl6 joga, hogy:
e megismerhesse a gyermek csoport életét,
e megismerje a gondozasi-nevelési elveket,
e tandacsot, tdjékoztatdst kérjen és kapjon a kisgyermek nevel6tdl,
e abolcséde miikodését illetéen mondjon véleményt és tegyen javaslatot,
e megismerje gyermeke ellatdsaval kapcsolatos dokumentumokat,
A szUl6 kotelessége, hogy:
e a gyermeke elldtasaban kozremi(kodd személyekkel és intézményekkel egyiitt-

miksdjon
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e azintézmény hazirendjét betartsa.

A bolcséde kb6zosségei

A bolcsbdei alkalmazottak kdzossége

Az alkalmazotti kozosséget a bolcséde alkalmazotti jogviszonyban allé dolgozdi alkotjak.

A bolcsédei jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint a bolcsédén belili érdekképviseleti
lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka Térvénykonyve), illetve az ehhez
kapcsolédo rendeletek, rogzitik. A teljes alkalmazotti kozosséget a bolcs6de miikodését érinté
kérdések targyaldsara keriil sor. Az értekezleteken a bdlcs6de szakmai vezetGje tajékoztatja a
dolgozdkat a bolcsédei munkardl és ismerteti a soron kdvetkez6 feladatokat.

Az értekezletrdl jegyz6konyv készil, melyet a jegyz6kdnyvvezets vezet.

Sziil6i k6z6sség

Intézménylinkben Szil6i kdzosség mikodik. A szil6i kdzosség az intézmény valamennyi
szlil6jének képviseletében jar el. A bélcséde sziil6i szervezetébe a mindegyik csoportbdl 1
szUl6t delegdl. A delegalt szUl6t a csoportba tartozé szil6k nyilt szavazassal valasztjak meg
érdekképviseleti szervként. Tagok lehetnek még a kisgyermeknevel6k is, a létszdmnak
paratlannak kell lenni és az nem lehet tag. Az érdekvédelmi szervezetbe delegalt tagoknak
megbizasa visszavonasig, illetve Uj gondozasi év kezdetéig érvényes.

Dontési jogkodre van:

o képviseletében eljard személyek megvalasztasaban,
e aszulGi korben tarsadalmi munkaszervezésére, a gyermekek jogainak érvényesitésére,

Egyetértési joga van:

e az SZMSZ, és a hazirend elfogadasaban.

Véleményezbi jogkort gyakorolhat:

e azintézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

e abolcsédei nyitva tartas megallapitasaban,

e a muikodési szabdlyzat a szlil6ket is érint6 rendelkezéseinek meghatarozasaban,
e asziul6k tobbségét is érint6 anyagi ligyekben,

o sz{(ilGi értekezletek témadinak meghatarozasaban,

Javaslattevé jogkore van:
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a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben

Kapcsolattartas a tarsadalmi kérnyezettel

Az igazgatd a gyermekek gondozasa — nevelése, egészségligyi-, gyermekvédelmi- és szocidlis

elldtdsa érdekében rendszeresen kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel. A vezet6

rendszeres személyes kapcsolatot tart a tarsintézmények vezetGivel.

A kapcsolattartas formai és mddja:

szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
intézményi rendezvények latogatdsa,

napi szakmai tdjékozdddas személyesen és telefonon,
napi beszélgetések,

szUl6 csoportos beszélgetések,

csaladlatogatdsok,(lehet6ségekhez képest, a beszoktatast megel6z6en)

szulGi értekezletek, (évente legaldbb két alkalommal)

A bolcs6de intézménye kapcsolatban all:

a fenntartdval,

a gyermekek egészségligyi ellatasardl gondoskodd tarsintézményekkel,
a gyermekjoléti szolgdlattal

hatdsagokkal

a szuldkkel,

az ovodakkal

szakmai szervezetekkel.

A bolcséde belsé kapcsolatrendszere

Csaladlatogatas

Célja a csaladdal valdé kapcsolatfelvétel, a gyermek és a sziil6k otthoni kérnyezetben vald

megismerése, bizalmi kapcsolat megalapozasa.

Beszoktatas — szul6vel torténé fokozatos beszoktatas

Két hetes beszoktatasi ciklusban fogadjuk az Uj bolcs6déseket. A sziil6 a gyermekkel tolti az
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els6 hetet, a kisgyermeknevel6 folyamatosan és fokozatosan kapcsolédik be az anya és
gyermeke tevékenységeibe, kozelit a gyermekhez.

Kés6bb préobdlkoznak az ott alvdssal, mely a 2. hét végére remélhet6leg mar sikeres lesz.
Apa, anya vagy mas csalddtag jelenléte biztonsagot ad a gyermeknek, segiti a
kisgyermeknevel6 és a gyermek kozti érzelmi kétédés kialakulasat.

Napi kapcsolattartds

Célja: rovid, kolcsOnos tajékoztatas a gyermek érzelmi allapotdrdél, hangulatardl, 6t érint6
torekvésekrdl, valtozasokrél. Ezeket a beszélgetéseket mindig pozitiv hangvétel jellemezze.
IdSpontja: reggeli érkezéskor és tdvozaskor.

Egyéni beszélgetés

A kisgyermek fejlédésérél szolo részletes, kdlcsonos tdjékozddas, vagy hosszabb megbeszélést
igényl6 kérdések, nevelési problémdk megbeszélését szolgalé taldlkozasi forma.
Kezdeményezheti: szil6, kisgyermekneveld.

SziilGi értekezlet

A szul6k altalanos és adott gyermekcsoportra vonatkozd tajékoztatdasa. Csoportos
kapcsolattartasi forma. A gyermeket érint§ sziil6kkel kézosen meghozandd dontések
el6segitését szolgalja. Javasolt évente 3 alkalommal (ismerkedd, beszoktatas utan, nevelési év
vége felé).

Ovoda és bdlcséde

A bolcsédei beszoktatds id6szaka utan a bolcsédések megismerkedhetnek az intézmény
épuletével, mikrocsoportokban a kisgyermeknevel6vel bejarhatjdk azt, mintegy tavlatot
nyujtva az ovodas évek vardsahoz. Az évodasok egy-egy lnnep kodzeledtével meghivhatjak
csoportjukba a bolcsédéseket.

Az évodasok ellatogathatnak a bolcsédei csoportba babel6adast, énekes jatékot bemutatni,

ezzel is emelve a kdzelgd Ginnep, jeles napfényét.

Indirekt kapcsolattartasi formak

Irasbeli tajékoztatdk, lizend fiizet, hirdet6tablak, honlap, szérélap, kdzdsségi oldalakon vald
megjelenés.
Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

A bolcséde szakmai vezet6je altal vezetett dokumentumok:

e bolcsédei tajékoztatd
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e bolcsédei napi jelenlét kimutatasa, évodatitkarnak

e kérelem a bolcs6édei felvételhez

e munkaltatdi igazolas bolcsédei felvételhez

e hatdrozat gyermekvédelmi kedvezményrél

o felvételilap

e megallapodas (a gyermek napkdzbeni ellatasa/bolcsGdei ellatas igénybevételéhez)

KisgyermeknevelGk altal vezetett dokumentumok:

e csoportnapld

e bolcsédei gyermek-egészségligyi torzslap
e Bolcsédei gyermek fejlédési napld

e napirend

e csalddlatogatasi napld, lizend flizet

A bolcsédében dolgozd személyekre vonatkozd dokumentumok:

e jelenlétiiv

e munkarend
A tajékoztatds, megismerés:
A bolcs6de dokumentumait az  késziti el, szakmai kérdésekben a bolcs6de szakmai
vezetGjének véleményének kikérésével. A dokumentumot ismerteti a bdlcséde sziilGi
kozosségével.
A dokumentumok elfogadasanal a sziil6k 51 %-nak jelen kell lennie. Ezutan az az aktualis

dokumentumot jovahagyas céljabdl megkiildi a fenntartd részére.

Hazirend

A hazirendet a kisgyermeknevel$ jovahagyasat kovetGen nyilvanossagra kell hozni. Ki kell
fliggeszteni a falidjsagra, a szil6 szdmdra is nyitva all6 helyiségekben. A hazirend egy
példanyat beiratkozaskor a sziil6nek at kell adni.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az elfogadott SZMSZ-t a folyosdn kifliggesztve, a szlil6k altal hozzaférhetévé kell tenni.
Szakmai Program

A szil6k szamara hozzaférhetévé kell tenni nyomtatott formaban, és elektronikusan az

intézmény honlapjan.
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A gondoz6 - nevel6 munka belsé ellen6rzésének rendje

A bolcséde belsé ellenérzési rendje atfogja a bblcsGdei gondozd-nevel6 munka és a mikodés
teljes egészét. A folyamatos belsé ellen6rzés megszervezéséért, a hatékony miikodésért az és
a bolcs6de szakmai vezet§ a felelbs.

Az intézményi belsd ellenérzés feladatai:

e Biztositsa a bolcs6éde jogszerli miikodését.
e Segitse el az intézményben folyd munka eredményességét.
e Az szamara megfelel6 informdcidval szolgaljon az ott folyd munkarol.

Kiemelt szempontok az ellenérzések soran:

e A dolgozdék munkafegyelme

e A kisgyermek- nevel§ munka tartalma

o A bolcsédei gondozds- nevelés a Bolcsédei Szakmai Programban megfogalmazottak
érvényesllése, teljesitése.

e A nevel6munkaval kapcsolatos adminisztraciés munka pontossaga.

e A kisgyermeknevel6 és a gyermekek kapcsolata.

e A kisgyermeknevel§ és a szlil6k kapcsolata

e A kisgyermeknevel6i munka szinvonala.

e A gyermeki jogok tiszteletben tartasa

e Az intézmény tisztasaga

e A HACCP - benn leirtak, ezzel kapcsolatos adminisztracio ellenérzése

Az ellendrzés tipusai:

e Tervszer(, el6re megbeszélt

e Spontan alkalomszer(
Az ellen6rzési feladatokat az ellendrzési terv hatarozza meg. Az ellen6rzés tapasztalatairdl a
vezet(l feljegyzést készit, melyet ismertet az ellen6rz6tt munkatdrssal. Az intézmény részletes

ellenbrzési szabdlyozasat a Belsé EllenGrzési Szabalyzat rogziti.

Unnepélyek rendje
Egyes elemei azonosak az o6vodankban megtartott Ulnnepekkel, jeles napokkal. Azok

meginneplésének, megtartdsanak maddja azonban a kisgyermeknevel6re van bizva, a
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gyermekcsoport fejlettségének, érdeklédési korének, a sziil6k bevonasanak fliggvényében.

e Sziireti mulatsag

e Adventi készul6dés

e Mikulasvaras

e Karacsonyi Ginnepély

e Farsang
e Husvét
e Anydk Napja

e Gyermeknap

e A gyermekek szliletésnapjanak, névnapjanak megiinneplése

e Boblcs6dések Napja (aprilis 21.)
e Allatok Vildgnapja (oktéber 04.)

e Viz vildgnapja (marcius 22.)

e Fold Napja ( aprilis 22.)

e Madarak és fak napja (majus 10.)

Mellékletek:

Boélcs6de Szervezeti Vazrajz

Igazgato

l

Ovodatitkar

Ugyintéz6

Munkakori leirasok

Bolcs6de szakmai
vezetd

Vezetd helyettes

/

I

Bolcs6dei neveldk,
gondozdk

l

Bolcsodei dajka

>
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1.3.

Kisgyermekgondozd,- nevel6 munkakéri leirdsa

Intézmény megnevezése:

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: Kisgyermekgondozd,- nevel6
Foglalkoztatds: Teljes munkaid6ben.

Munkaidd: heti 40 6ra csoportban eltéltendd id6: napi 7 6ra

Munkaltatéi jogok
gyakorldja:

A kisgyermekgondozd,- nevel6 feladatai:

Munkajaban figyelembe veszi az Utmutatdsait.

Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlédésének elGsegitése, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségligyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejl6édését, az aktivitas, a
kreativitds és az 6nallésag alakuldsat.

Szakszerlen, az érvényben levé mddszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsédei gondozasnevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfelel6ek legyenek. A csoport szobat otthonossa alakitja, a
gyermekek szamara disziti.

Csoportjaban vezeti az elGirt nyilvantartdsokat. Negyedévenként elkésziti konkrét
megfigyelések alapjan az egyéni fejl6dési naplét. A csoportnaplét naponta vezeti — a
gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az Ulzené flzetbe
mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozéan Ujat tapasztal. Az egészségligyi
torzslapban vezeti a betegség, vagy az egyéb okok miattihianyzasokat nyilvantartja.
Vezeti a valdsagnak megfelel6en a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek
meg kell egyeznie a csoportnapléban rogzitett jelenléttel. Kiilonos gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentacié atlathatosagara.

A szil6kkel és munkatarsaival egylittm{kodve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelel6bb médon megvaldsitja — a mddszertani levél Utmutatdsa

alapjan.
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e  Részt vesz a sziilGi értekezleteken, illetve szlil6csoportos beszélgetéseket szervez és
tart.

e Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegGztetésérSl, az udvari élet
megszervezésérdl. A napirendbe évszaknak megfelel6en beiktatja a szabadlevegén
tartozkodast. Csak orkanszer(i szélben, er6s kodben, -5C° alatt, valamint kanikulaban
mell6zhet6 a szabadlevegdn tartézkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az
id6jarasnak és megfeleléen legyenek feldltoztetve.

e  Betartja a higiénés kdvetelményeket.

e  Részt vesz a munkaértekezleteken, tovdbbképzéseken.

e  Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

e A munkakezdésre (m(iszak kezdeti id6pontja) atoltozve, munkdra felkésziilten a

csoportjaban van.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagégiai program és a Bolcsédei Szakmai

Program szellemiségét.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra

nézve kotelezd érvénylinek tekintem.

Seregélyes, 20.......o i

Munkavallalé Munkaltato

Bolcsddei dajka munkakori leirasa

l. Személyi rész:
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Név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Munkaviszonyanak kezdete:

Képesitési kovetelmény: Jogszabalyban meghatarozott képesités

ll. Szervezeti rendelkezések

Munkahely megnevezése: Hétszinvirag Baptista Ovoda és BolcsSde

Munkakore: BélcsGdei dajka

Kinevezgje: Munkaltatdi jogkorok kizardlagos gyakorldja:

Kozvetlen felettese: Kisgyermekgondozd, -neveld

Munkakore: a bolcsédei helységek takaritdsara, és gyermekfelligyeletre terjed ki.

Munkavégzés helye: Hétszinvirdg Baptista Ovoda és Bolcséde

8111 Seregélys Templom koz 1.

Munkakoérhoz tartozd iskolai végzetség: Jogszabalyban meghatdrozott képesités

Munkaidé tartama: heti 40 6ra.

Munkaidd beosztds: a mindenkori munkarendben meghatdrozott médon alakul.

Helyettesités: tavolmaradas esetén egymast helyettesitik

Tulérara kotelezhetd, ha a gyermekek ellatasa, vagy rendkivili feladat azt megkivanja

Il. Feladatkore, jogkore

Altaldnos szakmai feladatai

- A Hétszinvirag Baptista Ovoda és Bolcséde je altal meghatérozott helyiségek naponkénti
fertGtlenité takaritasat az el6irdsoknak megfeleléen végzi.
- Folyosdkat felsopri, felmossa, szobandvényeket dpolja. Ha a bolcs6dében rovart taldl,

azonnal jelenti a kisgyermekgondozd,- nevel6nek.

Egy helyiségben csak akkor takarithat, ha ott gondozasi tevékenység nem folyik, ott
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gyermek nem tartézkodik! A takaritds nyitott ablaknal torténjen.

- Szobat étkezés utdn rendbe kell tennie, ételmaradékot el kell tavolitani. A padl|d tisztitasa
nedves, fertStlenités ruhaval torténjék.

- Koteles a szeméttarold edényeket (kukdkat) fertStleniteni, tisztantartani.

- AflrdGszobaban és a we-ben kiilon felmosdt és vodrot kell hasznalni, azokat jel6léssel kell
ellatni, elkulonitetten kell tarolni.

- Az dgynemd cseréjét szlikség szerint elvégzi, a napi szennyest a mosdhelyiségben kimossa.
Mosandd textilia elGkészitése, tulszennyezett textilia aztatdsa, mosasi folyamat
lebonyolitasa, a mosdgépek felligyelete a mosasi ciklus alatt.

- Hetente a csempézett feliiletet, vizzel lemossa.

- Havonta ajtd- és ablakkeretek, radidtorok, falak portalanitdsat elvégzi.

Negyedévenként butorok, szényegek, padlék vegyszeres tisztitdsat elvégzi.
Flggdnymosasrdl gondoskodik.

- Nydri zaras idején teljes nagytakaritast végez, jatékokat lemossa, fertGtleniti, a
fert6tlenitett jatékokat folyd vizzel alaposan ledbliti.

- A tisztitoszereket és vegyi drukat havonta igényli a kozponti évodabdl, azokat elzarja.

- A tisztitdészerek adagolasat koteles betartani. Mindenkori kdzegészségligyi elSirasok
figyelembevételével az utasitasoknak megfelel6en kell alkalmazni és tarolni.

- A bélcs6de vagyonaért, annak megdvasaért anyagilag is felelds.

- Zaraskor a bolcs6débdl vald tavozas utan végig jarja a bolcsGde helységeit, meggy6z6dik
arrdl, hogy ablak nem maradt-e nyitva. Az épiiletet dramtalanitja, bezarja.

- A bélcs6de kulcsait kiilonos gonddal 6rzil

- A kisgyermeknevel6 munkajaba (gyermekfelligyelet) besegit a szakmai nevelési elveknek
megfelel6en.

- Gyermekekkel nem végezhet gondozé- nevel6 tevékenységet, a sziil6ket nem
tdjékoztathatja a napi eseményekrél. Szlikség esetén kizardlag felligyeletre kérheté meg.

- Technoldgiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok szigorubetartasa.

- Feladatait mindig a csoport munkarendjében el6irt mddon és id6ben koteles elvégezni.

A munkafegyelem betartdsdra vonatkozofeladatai

- Munkahelyén koteles a beosztasanak megfelel6en, pontosan megjelenni.
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- Barmely okbdl torténé tdvolmaraddsat be kell, hogy jelentse a Hétszinvirdg Baptista
Ovoda és Bolcséde vezetSjének vagy helyettesének.

- Munkaid§ alatt a bélcsSde teriiletét csak a Hétszinvirdg Baptista Ovoda és Bolcs6de
vezetdje, illetve helyettese engedélyével hagyhatja el.

- A gyermeket feliigyelet nélkil hagyni tilos, a felligyeletet biztositani koteles!

- A gyermek testi fenyitése szigoruan tilos!

- Alelenléti ivet koteles a valdsaghoz hlien vezetni

Baleset és tlizvédelmi feladatai

- Jogszabdlyban rogzitett id6kozonként oktatdson koteles részt venni.
- A baleset-, munka-. és tlzvédelmi utasitasokat maradéktalanul betartja.

Altaldnos rendelkezések

- Munkajat koteles felettesének iranyitdsa és felligyelete alatt a hatalyos jogszabdlyok
és rendelkezések szerint végezni.

- Magatartasa legyen példamutaté.

- Feladatait pontosan, lelkiismeretesen, legjobb tudasa szerint végezze.

- Orizze meg a Bolcséde belsé életére vonatkozé informacidkat, illetve a szolgélati
titkokat.

- Munkajardl, illetve a Bolcs6de munkajardl csak a Hétszinvirdg Baptista Ovoda és
Bolcs6de vezetGjének engedélyével adhat tajékoztatast.

- Tartsa be a szolgalati utat.

- Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a felettese megbizza.

- A bolcséde kulcsait killénos gonddal 6rzi!

A Munkakori leiras hatalya

A Munkakori leiras az alairds napjan |ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Zaradék
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A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve

kotelez6nek tartom, és maradéktalanul teljesitem.

Munkaltatd Munkavallalé
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K6z0s zaro rendelkezések

a) Jelen szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat a nevel6testilet elfogadasaval, az szilGi kozosség
egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

b) A kordbbi Szervezeti és MUkoddési Szabalyzat hatdlyat veszti jelen SZMSZ jévahagyasat
kdvetben, a hatalybalépésként megjeldlt napon.

c) A hatdlyba Iépett Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni mind az évoda,
mind a bolcs6de azon dolgozdival is, akik nem tagjai a nevel6testiletnek, valamint azokkal,
akik kapcsolatba keriilnek és meghatdrozott kérben haszndljdk helyiségeit.

d) A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa valamennyi
alkalmazottra nézve kotelezS, megszegése esetén az munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

e) A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat mddositdasat kezdeményezheti:

e afenntartd,

e Qazigazgatd

e a szil6i kozosségek kezdeményezésére a szilGi kozosség valasztmanya mindsitett
tobbségének allasfoglaldsa szerint,

e afelligyeleti szerv jogszabalyi koherencia érvényesitése miatt.

f) aszervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakrdl a sziil6ket is tdjékoztatni kell!
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Szervezeti és miikodési szabalyzat
Legitimacios zaradék

Nyilatkozat

(igazgatd)

A Hétszinvirag Baptista Ovoda és Bélcséde igazgatdja nyilatkozom, hogy az intézmény
Szervezeti és M(kodési Szabdlyzata a Nkt. 25. § (1) bekezdésben foglaltak szerint a
nevel6testilet bevonasaval késziilt el.

Datum: Seregélyes, 2024.08.30.

Nyilatkozat
(szUlGi szervezet)

A Hétszinvirag Baptista Ovoda és BélcsSde Sziiléi Szervezetének (tovabbiakban: SzSz)

képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tandsitom, hogy a Szervezeti és
MUkodeési Szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadaséhoz el6irt véleményezési jogat gyakorolta.

Datum: Seregélyes, 2024.08.30.

T o~
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szUilGi szervezet elndke

Nyilatkozat
(fenntarto)

A fenntarto képviseletében a Hétszinvirag Baptista Ovoda és Bélcséde Szervezeti és
Mikédési Szabalyzatat az Nkt. 25. § (1) bek. pontja alapjan jévahagyom.

Datum: %M*Qg’-ﬂ
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