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Javaslat
a Felsozsolcai Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési
Szabilyzatanak elfogad4sarol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarél szolé 363/2012. (XII.17.) Korm. rendelet,
valamint egyes kdznevelési targyn kormanyrendeletek modositasardl szold 77/2025. (Iv.15)
Korm. rendelete és a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl szold 419/2024. (XI1.23.) Korm.



rendelet hatalyba 1épése miatt sziikségessé valt a Fels6zsolcai Napkdzi Otthonos Ovoda és
Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositésa.

A nemzeti koznevelésrd] sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) a koznevelési
intézmények miikodésérl, Szervezeti és miikodési szabélyzatardl a kdvetkezék szerint
rendelkezik:

24.§ (1) A koznevelési intézmények szakmai tekintetben onalléak. Szervezetiikkel és
miikddésiikkel kapcsolatosan minden olyan iigyben déntenek, amelyet jogszabaly nem utal
mas hatasko6rébe.

(2) A nevelési-oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében,
vegrehajtasdban és ellenbrzésében — jogszabalyban meghatérozottak szerint — részt vesznek a
pedagdgusok, a tanuldk és a sziilok, valamint képviseldik.

25.§ (1) A koznevelési intézmény miikddésére, bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovébbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg. Az SZMSZ-t az igazgaté a nevelGtestilet bevonasdval késziti el és az intézmény
honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Az Nkt. 70. § (2) bekezdésébdl tobb pontot is hatilyon kiviil helyeztek. Ez alapjan a
koznevelési intézmény SZMSZ-ét nevelési-oktatasi intézményben nem a neveldtestiilet
fogadja el. Ez a hataskor a fenntartéhoz keriilt.

A Fels6zsolcai Napkézi Otthonos Ovoda és Boleséde kdznevelési intézmény féigazgatdja a
nevelbtestiilet bevonasaval elkészitette a dokumentumot.

A dokumentum tartalmazza a jogszabilyban meghatirozott kotelezd tartalmi elemeket.
Az intezmény SZMSZ-ét az alkalmazotti kozosség, a sziiléi kozosség megismerte, a benne
foglaltakkal egyetértett.

Kerem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatét jovahagyni sziveskedjen.

Fels6zsolca, 2025. majus 28. =t

\ |/ Mag|/Zsolt Sandomné
féigazgato



HATAROZATI JAVASLAT
Felsozsolca Varos Onkormzinyzata Képviselé-testiiletének
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Fels6zsolca Viros Onkormanyzata Keépviseld-testiilete a ,Javaslat a Felsézsolcai Napkozi
Otthonos Ovoda és Boleséde Szervezeti és Mikodési szabalyzatinak elfogadasarol”
targyu el6terjesztést megtargyalta és a kdvetkez6 hatdrozatot hozta:

Felsézsolca Varos Onkorményzata Képvisel§-testiilete a Fels6zsolcai Napkoézi Otthonos
Ovoda és BélcsGde Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat jelen hatarozat 1. melléklete szerinti
tartalommal jévahagyija.

Felelds: Mag Zsolt Sindorné féigazgatoé
Hatarid6: azonnal
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Bevezeto

Az intézmény jogszerli miikOodésének biztositdsa, a =zavartalan miik6dés garantéldsa,
a gyermeki jogok érvényesiilése, az értesitendé hozzatartozok, a gyermekek €s pedagdgusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében a

Felsozsolcai Napkozi Otthonos Ovoda és Bélcséde

nevelGtestiilete a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) pontjaban
foglalt felhatalmazés alapjan a kévetkezd

Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a FelsGzsolcai Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde
mikodésének szabélyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetleg azokban
a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

¢ A nemzeti k6znevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

e 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szo16 térvény végrehajtasarol
(Vhr.)

e 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasi torvény végrehajtasarol (koltségvetési
intézmények esetén) (Avr.)

e 2011. évi CXII. torvény az  informaciés  Onrendelkezési  jogrol  és
az informécidszabadsagrol

e 1999, évi XLII térvény a nemdohéanyzok védelmerdl €s a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol

e 1992. évi XXXIII. tdrvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

A nevelési-oktatasi intézmények milikodésér6l és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

363/2012. (XI1.17.) Korm. rendelet az 0vodai nevel€s orszagos alapprogramjarol

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

A 2023. évi LII. térvény a pedagogusok vj életpalyajarol (tovabbiakban: Pétv.)

A 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl szold 2023. évi

LII térvény veégrehajtasarol

e A 402/2023. (VII1.30.) Kormanyrendelet A pedagdgusok 0j életpalyajarol szolo torvény

szerinti felzarkoz6 és kedvezményezett telepiilések listdjardl, valamint egyes

kozneveléssel Gsszefiiggd kormanyrendeletek modositasardl

2003.évi CXXV. Torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasardl

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol.

1993. évi 1L térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

2012. évi 1. torvény a munka térvénykdnyveérdl

4
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e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

e 1995, évi LXVL torvény a kozokiratokrodl, a kozlevéltarakrol 4s a maganlevéltari anyag
védelmérél

e 62/2011. (XII1.29.) BM rendelet a katasztrofik elleni védekezés egyes szabalyair6l

e 335/2005. (X11.29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati
feladatairél

e 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szociadlis, gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl

e 390/2017. (XI1.13.) Korm. rendelet az Orszagos Gyermekvédelmi Szakértéi Névjegyzékrol
és az Orszagos Szocialpolitikai Szakért6i Névjegyzékrol

e 10/2008. (V1.28.) SZMM rendelet a szocialis és munkatigyi miniszter altal adoméanyozhat6
szakmai elismerésekrol

e 415/2015. (XI1.23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrol €s az orszagos jelentési rendszerrdl

e 78/2003. (X1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszk6zok biztonsagossagarol

e 9/2000. (VII4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzs személyek
tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgarol

e 8/2000. (VIII.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
mikddési nyilvantartésarol

e 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirol

e 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtasarol

e 33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasség
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol
38/2011. (X.5.) NGM rendelet a gyermekjatékok biztonsagarol

e 18/1998.(VI.3.) NM rendelet a fert6z0 betegségek és jarvanyok megel6zése érdekében
szitkséges jarvanyligyi intézkedésekrol

e 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl

e 39/2010. (11.26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol

e 2/2004. (1.15.) FMM rendelet A kollektiv szerz6dések bejelentésének és nyilvantartdsanak
részletes szabalyairol

e 20/2017 (IX.18.) EMMI rendelet a bélcsédei dajka, a bolcsddei szolgaltatast nyujtod személy
és a napkdzbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatast nydjt6 személy képzésének szakmai és
vizsgakovetelményeir6l

e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

o 419/2024. (X1I. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl
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Az SZMSZ iddbeli hatalya

Az SZMSZ-t a f6igazgato a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el, a fenntart6 jovahagyasa
utan (30 nap) 1ép életbe

Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed:
® Az dvodaval és bolcsGdével jogviszonyban allé minden alkalmazottra.
¢ Az intézménnyel jogviszonyban nem 4all9, de az intézmény teriiletén munkat végzbkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda és bélcséde feladatainak megvaldsitasaban.
e Az értesitend6 hozzatartozékra (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:
e Az 6voda és bolesGde teriiletére.
e Az ¢6voda és bolecs6de altal szervezett - a Pedagdgiai Program végrehajtasahoz
kapcsol6do — dvodan és bbles6dén kiviili programokra.
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I. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Fels6zsolcai Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde
Az intézmény székhelye: 3561 Fels6zsolca, Park utca 3.

Az intézmény OM azonositoja: 201739

Az intézmény telephelye: 3561 Fels6zsolca, Szent Istvan utca 43.

Az intézmény tipusa: tobbcélu koznevelési intézmény: 6voda - béles6de
Alapité okirat kelte, szama: 2024. juinius 06. 6/2024.

Az intézmény alapitasanak idépontja: 2012. augusztus 29.

Az intézmény alapité okiratanak szama, kelte, jogszabalyi hattere:
2/2023. 2024. januar 29.Az allamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a
nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény 21. § (2) és (3) bekezdése

Az intézmény alapito szerve: Fels6zsolca Varos Onkorményzat Képvisel§-testiilete
Az intézmény iranyit6 szerve: Felsézsolca Varos Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete

Az intézmény fenntartéja és miikddtetéje: Fels6zsolca Viros Onkormanyzat Képviseld-
testiilete

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 798550
A koltségvetés végrehajtisara szolgaléo bankszamlaszam:
MBH Bank Nyrt., Fels6zsolcai kirendeltség 54500112-10027240
Az intézmény addészama: 15798554-2-05
2. Az intézmény alaptevékenysége

A gyermekek nevelése harom éven aluli kort6l a tankételezettség kezdetéig.
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Az intézmény szakdgazati besorolasa:

] Szdma Tevékenység megnevezése
Szakagazat 851020 Ovodai nevelés
Szakagazat 889110 Bolcsddei ellatas

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

korminyzati funkciészim | kormanyzati funkcié megnevezése

1 091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

2 091120 Sajatos nevelési igénytii gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatdsanak szakmai feladatai

3 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

4 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikdtetési feladatai

5 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

6 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

7 104031 Gyermekek bdlcsédében €és mini bolcsé6dében térténd
elltasa

8 104035 Gyermekétkeztetés bolesdében, fogyatékosok nappali
intézményében

9 104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsédében

Az intézmény miikiddési kore: Fels6zsolca kozigazgatasi teriilete

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 278 6

Ovodai csoport maximalis 1étszédma: 25 f6/csoport
Bolcsddei csoport maximalis 1étszama: 14 f6/csoport

3. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kire, mértéke
A kéznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
4. A gazdalkodassal dsszefiiggé jogositvanyok

Az intézmény gazdidlkodasi szempontbol oOnallban miikodé koltségvetési  szerv.
Pénziigyi-gazdaségi feladatait az 6nalléan gazdalkodé Fels6zsolcai Vérosiizemelteté Kozpont
(3561 Fels6zsolca, Szent Istvan utca 23.) latja el az Egytittmikodési Megallapodas alapjén.

A fenntartasi, miikodési koltségek az évente Gsszedllitott, az iranyité szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kerililnek meghatarozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Onkormanyzat Képvisels-
testiiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol szolé —
rendelete szerint jogosult gyakorolni.
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5. A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda és bolcs6de kiadmanyozasi joga a féigazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra a f6igazgat6 jogosult, akadalyoztatisa esetén — az azonnali
intézkedést igénylé {igyiratokra vonatkozéan — alairasi jogot gyakorolhat
a féigazgatd-helyettes.

Rendkiviili esetben az aléirasi jogkdrt irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas el6tt a f6igazgatot tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Napks Sozsolcal
- r 10 0z
Hosszi bélyegzd: és Bgponcs Ovoda

3561 Felsézsolca, b
, Park u,
Tel.: 0646/383.043 " O
Adészim: 15798554.5. g5

— e ¥

Korbélyegzi: / \

6. Az elektronikusan eléaillitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodénk és bdlesédénk az oktatasi dgazat irnyitési rendszerével, a Kozoktatasi Informécios
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a nemzeti kéznevelésr6l szol6 2011. évi CXC. térvény
végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet el6irasainak megfelelGen,
valamint a 415/2015. (XI1.23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevOi nyilvéantartasrél és az orszagos jelentési rendszerr6l rendelet alapjan
igénybevevoi nyilvantartast vezet.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast a féigazgat6 alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapi masolatat:

o Intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa
Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések
Ovodai és bolcsdei jogviszonyra vonatkozd bejelentések
OSAP-jelentés
Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)
Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és
a foigazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozdn lementett
forméban taroljuk. Az adatokhoz kizarélag a fGigazgaté altal felhatalmazott
féigazgato-helyettes €s az 6vodatitkar férhetnek hozza.
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7. Az elektronikus titon el6allitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
tzemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzokonyv kitdltésének céljabol a fOigazgatd-helyettes rendelkezik hozzaféréssel.
A jegyz6konyv lezardsa, a kinyomtatott példany aldirdsa kizarolagosan féigazgato6i
hataskor.

I1. Az intézmény szervezeti és iranyitasi struktaraja

Intézményiinkre vonatkozoan a kotelezéen foglalkoztatandé alkalmazottak 1étszamat
a fenntart6 - Fels6zsolca Varos Onkormaényzat Képvisel6-testiilete hatarozza meg.

1. A nevel6i munka kiovetelmény rendszere

Az intézményben a nevel6 munka a nevel6testiilet altal irt Pedagogiai Program és a Bolcsddei
Szakmai Program alapjan torténik.

Az 6voda a Park utcai székhelyen és a Szent Istvan utcai telephelyen fejti ki nevelési
tevékenységét.

A bolcsddében, mely a Park utcai székhelyen talalhato, a gondozd-nevelé munka a fenntart6
altal jovahagyott szakmai program szerint folyik.

A bolcséde a Kulturalis és Innovacios Minisztérium irdnyitasa és felligyelete alatt 4116, f6ként
Onkorményzatok altal fenntartott gyermekjoléti alapellatasi forma.

A bolcsdéde olyan szolgaltatd intézmény, amely az alapellatas keretében alaptevékenységként
napk&zbeni ellatast nytjt a gyermekek szamara.

A bolcséde a csaladban nevelkeds 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszeril
gondozisat €s nevelését biztosité intézmény. Ha a gyermek a 3. évet betdltotte, de testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. évének betdltését
kovetd augusztus 31.-ig nevelhet6 és gondozhatd a bolesddében.

A bdlcsddei ellatast a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol sz616 1997. évi XXXI.
torvény (a tovabbiakban: Gyvt.), a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mikodésiik
feltételeirdl sz6l6 15/1998. (IV.30.) NM rendelet (a tovabbiakban: R.), valamint Fels6zsolca
Viéros Onkorményzatanak énkormanyzati rendelete szabalyozza.

Az allam hozzajarul a helyi 6nkorményzatok altal fenntartott, személyes gondoskodas keretébe
tartozo ellatasi formdk miikddési koltségeihez, az intézményben ellatott gyermekek utan jard
normativ allami hozzajarulassal. A normativ allami hozzajarulassal térténd tAmogatas szakmai
céloknak megfelel6 maodjat és mértékét a koltségvetési torvény hatirozza meg.

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI torvény 42. § (1)
bekezdése, a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakimai feladatairdl és miik6désiik feltételeir6l sz6l6 15/1998. (IV.30.)
NM rendelet szerint bolcsédei ellatds keretében a harom éven aluli gyermekek napkézbeni
ellatasa, gondozasa folyik.

Feladata: a beiratott bélcsédés kort gyermekek gondozasa-nevelése, életkori és az egyéni
sajatossagokat figyelembe véve, harmonikus testi- és szellemi fejlédésiik elésegitése.
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2. Az 6voda és bolcséde szervezeti strukturaja

A vezetési szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjilk, hogy az intézmény
feladatait a jogszabalyi el6irasoknak ¢€s a tartalmi kévetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el.

Az dvodat a féigazgatd iranyitja, 6 a legfelsébb vezets.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- és folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség

Fenntarto
Foigazgato- Intézményegység-
helyettes vezetd
, . Pedagbgiai Ovodatitkér
Ovodapedagogusok asszisztens KisgyermeknevelSk
Dajkak Dajkak
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3. Az 6voda vezetési szerkezete, az 6vodavezetés kiozotti feladatmegosztas

Az é6voda/boleséde vezetésének tagjai:
o fligazgatd,
féigazgato-helyettes (216),
intézményegyseg-vezeto,
szakmai munkak6zosség-vezeto.

Az intézmény vezetOségének felel6ssége mindazon hosszi és rovid tavi dokumentacid
egymasra éplilésének és magvaldsulasanak figyelemmel kisérése, amelyek az 6vodai, bélcs6dei
neveldmunka keretét adjak. (Pedagodgiai Program, Bolcsddei Szakmai Program, SZMSZ,
munkakozosség éves munkaterve, intézmény éves munkaterve). Az itt megfogalmazott célok
megvalosuldsa adja az intézmény pedagdgiai-szakmai munkéjardl a visszajelzést.

S mindemellett intézményi szerkezetlink sajatossaga, hogy valojaban a fSigazgato nincs jelen
minden nap az altala vezetett intézményben. Ezért nagyon fontos, hogy a vezetdség kozotti
munka-feladatmegosztas egyértelmtien le legyen szabalyozva, s ezaltal mindenkinek atlathaté
és nyomon kovetheté legyen a hataskore, felelossége. A szabalyozdson tulmenden ezeket
a hataskoroket tiszteletben kell tartani, mert csak igy biztosithaté dvodank és boélcsédénk
zokkendmentes jogszerti mikddése.

A vezetésben résztvevok felelossége, feladata €s hataskdre az aldbbi médon szabélyozott,
s mindezek részletesebb kifejtése a munkakori leirasban talalhato.

3.1. A foigazgato

Az intézmény élén a féigazgato 4ll, aki egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja
a jogszabalyokbol és jelen Szabalyzatbdl ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos
feladatokat. Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi az 6vodai csoportok és a bdlcsodei egység
munkajat és egylittmikodését.

Az intézmény szakmai munkdja, annak iranyitdsa kiemelt jelentGségli a tevékenyseégében,
hiszen sajat példajaval 6sztonzi a nevelOtestiilet tagjait a szakmai megtjulasra, az 6nképzésre.
Biztositja a bels6 tudasmegosztas lehetdségét akar havi munkamegbeszéléseken, akar bemutato
foglalkozasok, szakmai napok keretében. Kovetkezetes, magatartdsa, az intézményen beliili és
kiviili kommunikacidja kollégdi részére is minta, s ugyanazt az etikus magatartast varja el
a nevelGtestiilet tagjaitol. Féigazgatéi munkajaban fontos a térvényi/jogszabélyi valtozasok
naprakész ismerete, s mindezeket kollégaival is megosztja. Mindemellett tajékoztatja kollégait
azon torvényi valtozasokrol, amelyeknek ismerete minden napi gyakorlati munkéjukban nem
elhanyagolhat6.

A féigazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felel0sségét, képviseleti €s dontési jogkorét
elsddlegesen a nemzeti kéznevelési torvény hatarozza meg.

A kotelez6 éraszam (6vodai foglalkozasok szama) és a teljes munkaidd kézotti idoben latja el
a féigazgatéi megbizassal kapcsolatos feladatokat. A f8igazgaté kotelezd oraszamanak (6vodai
foglalkozasok szdmanak) meghatarozasakor figyelembe kell venni az 6vodai csoportok és
a gyermekek szdmat. Intézményiinkre vonatkozéan ez heti 8 dvodai foglalkozast jelent.
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A féigazgato - a koznevelési torvénynek megfelelden - egy személyben felelés:

az intézmény szakszerli és torvényes mikddéséért,

az ésszerli és takarékos gazdalkodasert,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi el6irasoknak vald folyamatos
megfeleltetéséért,

az intézmény Pedagdgiai Programjanak jovahagyésaért,

a pedagdgiai munkaért, a nevelGtestiilet, a kisgyermeknevelSk vezetéséért,

a pedagdgus etika normainak betartadsaért és betartatasaért,

a nemzeti linnepek méltdé megszervezéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a humaneréforras biztositasaért és fejlesztéséért,

a KIR3-adatszolgaltatas hitelességéért,

a pedagogusi kozéptavi Tovabbképzési Program, valamint az éves Beiskolazasi terv
elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a szabalyzatok betartasanak biztositdsaért a munkakori leirdsok és az igazgatasi
ellenGrzés utjan.

Bar az intézmény pedagbgiai irdnyvonaldt tikr6z6 dokumentumok a nevelGtestiilet
bevonasaval, egy koz0s munka eredményeképpen sziiletnek, a fOigazgatd felel@ssége
valamennyi alapdokumentum megléte, ezért meghatarozé a jelenléte azon célok, alapelvek
megfogalmazasaban, amelyeket a nevelGtestiilet az intézmény Pedagdgiai Programjdban
megjelenit. Erre, illetve a szakmai munkak$zOsség éves tervére épitve késziti el egy-egy
nevelési évre az intézmény pedagdgiai-szakmai munkéjanak keretét ad6 éves munkaterveét.

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, bels6 szabalyzatban foglaltaknak, az
irdnyité szerv altal meghatérozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért,

a gazdilkodasban a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért,

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszerli gyakorldsaért,

a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért,

a tervezési, beszamoldsi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességécért €s hitelességéért.

A féigazgato feladata:

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

a neveldmunka irdnyitésa €s ellendrzése,

nevel6testiileti értekezletek el6készitése,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

13



Felsézsolcai Napkizi Otthonos Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzata

az intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet
jogszabdly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony szabalyzat nem utal mas
hataskorébe,

rendkiviili sziinet elrendelése a fenntarté egyidejii értesitése mellett, ha az intézményre
kiterjed6 veszélyhelyzet miatt annak miikddtetése nem lehetséges (id6jaras, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok),

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasa a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony foglalkoztatasara, élet- €s munkakdriilményeire vonatkozo kérdésekben,

az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehet6ség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatdrozott iigyekben eseti vagy allando megbizast adhat
a fOigazgaté-helyetteseknek, a szakmai munkak6zosség-vezetonek, illetve az
intézmény barmely oOvodapedagogusanak, kisgyermeknevelGjének, aki az érintett
témaban tajékozott esetlegesen illetékes,

ajogszabalyok altal a féigazgatoi hataskorébe utalt €s 4t nem ruhazott feladatok ellatésa,
az ugyviteli/gazdalkodasi feladatokban kozremiik6dé oOvodatitkdr munkéjdnak
kézvetlen iranyitasa,

az egy¢€b feladatot ellatd alkalmazottak irdnyitésa.

A foigazgat6 kizaroélagos hataskdre a munkaltatéi, kitelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogkor.

Az emberi er6forrasok minisztere altal 2023. december 14.-én jovahagyott tajékoztatd anyag
(6nértékelési kézikényv) alapjan a féigazgatoval szembeni elvarasok:
A tanulds és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitiasa

Részt vesz az intézmény Pedagogiai Programjaban megjelend nevelési alapelvek,
célok és feladatok meghatarozasaban.

Egyiittmiikodik munkatarsaival, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény
elérje a nevelési/tanulasi eredményekre vonatkozé deklaralt céljait.

A gyermekek egyéni készségeinek és képességeinek kibontakoztatasara 6sszpontositd
nevelé munkat var el.

Az intézményi miikddést befolyasolé azonositott, Osszegytijtott, értelmezett mérési
adatokat, eredményeket felhasznalja a stratégiai dokumentumok elkészitésében,
az intézmény jelenlegi és jov6beli helyzetének megitélésében, kiillondsen
a nevelés/tanulas szervezésében és iranyitasaban.

A kollégakkal megosztja a nevelési/tanulasi eredményességrol szolo informéciokat.
Beszamolot kér a gyermek megfigyelésén, és a Kréta rendszerben régzitett méréseken
alapuld egyéni fejlodés valtozasardl és elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak
a gyermek fejlesztése érdekében.

Iranyitasaval az intézményben a fejleszté céli visszajelzés beépiil a pedagogiai
kultaraba.

A jogszabilyi lehetéségeken beliil a Pedagdgiai Programot, az Ovodai Nevelés
Orszigos Alapprogramjara (ONAP), valamint A Bolcsédei Nevelés-Gondozas
Orszagos Alapprogramjara alapozva, az intézmény sajatossagaihoz igazitja.

Iranyitja az éves nevelési, az éves tanuldsi/tevékenységi/projekt/tematikus terv és az
éves tervezés egyéb dokumentumainak kidolgozésat és Osszehangoldsat annak
érdekében, hogy azok lehet6vé tegyék a Pedagdgiai Program teljesitését valamennyi
gyermek szamara.

Iranyitja a differencialo, az egyéni nevelési/ tanulasi utak kialakitdsat célzo
nevelés/tanulastamogaté eljarasokat, a hatékony gyermeki egyéni fejlesztést.
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Gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek (tehetséggondozast,
illetve felzarkoztatast igénylok) specialis timogatast kapjanak.

Nyilvantartja a kotelez6 6vodai nevelésbél tavolmaradas kockazatanak kitett
gyermekeket, és aktiv irdnyitdi magatartdst tandsit a tavolmaradds megel6zése
érdekében.

A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

A jov6kép megfogalmazasa soran figyelembe veszi az intézmény kiilsé és belsd
kornyezetét, a folyamatban 1év6 és varhato véltozasokat.

Szervezi és iranyitja az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és nevelési
elveinek megismerését és nevelési/tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.

Az intézményi jovokép és a Pedagdgiai Program alapelvei, célrendszere a vezetdi
palyazataban megfogalmazott jov6képpel fejleszté 6sszhangban vannak.
Figyelemmel kiséri az aktudlis kiils6 és belsd valtozasokat, konstruktivan reagal rajuk,
ismeri a valtoztatdsok szilkségességének okait.

A viltoztatast, annak sziikségességét és folyamatat, valamint a kockazatokat és azok
elkeriilési modjat megosztja kollégaival, a felmeriil6 kérdésekre valaszt ad.

Képes a valtoztatas folyamatat hatékonyan megtervezni, értékelni és végrehajtani.
Folyamatosan nyomon kdéveti a célok megvaldsulasat.

Rendszeresen meghatarozza az intézmény erOsségeit és gyengeségeit (a fejlesztési
teriileteket), ehhez felhasznalja a belsd és a kiilsd intézményértékelés eredményét.
Iranyitja az intézmény hosszu és rovid tava terveinek lebontésat és 9sszehangolésat,
biztositja azok megvalositasat, értékelését, tovabbfejlesztését.

A stratégiai célok eléréséhez sziikséges feladat- meghatarozasok pontosak, érthetoek,
a feladatok végrehajthatok.

Folyamatosan informalja kollégait és az intézmény partnereit a megjelend
valtozasokrol, lehetOséget biztosit szamukra az 06nalldé informdcidszerzésre
(konferencidk, el6adasok, egyéb forrasok).

A f3igazgatd engedi, és szivesen befogadja, a nevelés/tanulas-tanitas eredményesebbé
tételére iranyulo kezdeményezéseket, innovaciokat, fejlesztéseket.

Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Féigazgat6i munk4javal kapesolatban szamit a kollégak véleményére.

Tudatos sajat vezetési stilusanak érvényesitésében, ismeri erdsségeit €s korlatait.
Onértékelése redlis, erésségeivel jol €1, hibait elismeri, a tanuldsi folyamat részeként
értékeli.

Az Ovodapedagogusi szakma és az intézmény igazgatasi terliletein keresi és
rendelkezik 0j szakmai informacidkkal és elsajatitja azokat.

Foigazgatéi hatékonysagat oOnreflexidja, a kilsé értékelések, sajat €és masok
tapasztalatai alapjan folyamatosan fejleszti.

Hiteles és etikus magatartast tanusit (kommunikécidja és magatartdsa a pedagogus
etika normainak megtelelnek).

A fb6igazgatéi programjaban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok
kitlizésében, a tervezésben, a végrehajtasban.

Ha a korilmények valtozdsa indokolja a féigazgatéi palyazat tartalmanak
felillvizsgalatat, ezt vilagossa teszi a nevelGtestiilet és valamennyi érintett szamara.
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Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

A munkatarsak felelosségét, jogkorét és hataskdrét egyértelmiien meghatarozza,
felhatalmazast ad.

A fGigazgatdi feladatok egy részét delegalja fOigazgatotarsai munkakdrébe, majd
a tovabbiakban a leadott dontési- és hataskori jogokat 6 maga is betartja, betartatja.
Részt wviallal az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevelok tevékenységének
latogatasaban, megbeszélésében.

Az 6vodapedagdgusok, kisgyermeknevelGk értékelésében az igazgatids a fejlesztd
szemléletet érvényesiti, az egyének erésségeire fokuszal.

Osztdnzi a nevelGtestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére illetdleg nfejlesztésére.
Alkalmat ad az 6vodapedagogusoknak, kisgyermeknevelGknek személyes szakmai
céljaik megvalositasara, tamogatja munkatarsait terveik és feladataik teljesitésében.
Aktivan mikodteti a munkakozOsségeket, az egyéb csoportokat, vezet6i jelenléte
fontossaganak tiikkrében részt vesz a team munkéaban.

Kezdeményezi, szervezi €s 0sztonzi az intézményen beliili egyiittmiikidéseket.

A Tovabbképzési Programot, Beiskolazasi tervet ugy allitja 6ssze, hogy az megfeleljen
az intézmény szakmai céljainak, valamint a munkatarsak szakmai karriertervének.
Szorgalmazza a bels6 tuddsmegosztas kiillonb6z6 formait.

Az intézményi folyamatok megvalésitasa soran megjelené dontésekbe, dontések
elkészitésébe bevonja az intézmény munkatdrsait és partnereit.

A dontésekhez szitkséges informdaciokat megosztja az érintettekkel.

Masok szempontjait, eltéré nézeteit és érdekeit figyelembe véve hoz dontéseket, old
meg problémakat és konfliktusokat.

Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével, odafigyel
probiémaikra és valaszt ad kérdéseikre.

Olyan nevelési/tanulasi kdrnyezetet alakit ki, ahol az intézmény szervezeti és tanulasi
kultirajat a nevelési/ tanulasi folyamatot tamogato rend jellemzi. (pl.: mindenki &ltal
ismert €s betartott szokasok, szabalyok).

Tamogatja, 0sztdnzi az innovacidt és a kreativ gondolkodast, az ujszeri otleteket.

Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitisa

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény mikodését befolydsold jogi
szabalyozok valtozasait.

Az O6vodapedagdgusokat, kisgyermeknevelket az Oket érintd, a munkdjukhoz
sziikséges jogszabalyi valtozasokrdl folyamatosan tajékoztatja.

Az érintettek tajékoztatasara tobbféle kommunikécids eszkozt, csatornat (verbalis,
nyomtatott, elektronikus, koz0sségi média stb.) miikddtet.

A megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerii kommunikécion alapul.
Hatékony id6- és emberi er6forras felhasznalast valdsit meg (egyenletes terhelés,
talterhelés elkeriilése stb.).

Hataskorének megfeleléen megtorténik az intézmény, mint létesitmény, és a hasznalt
eszk6zok biztonsdgos mikddtetésének megszervezése (pl.: sportlétesitmények
eszkozei, f6z6konyha).

Az intézményi dokumentumokat a jogszabalyoknak megfeleléen hozza
nyilvanossagra.

A pozitiv kép kialakitdsa és a folyamatos kapcsolattartas érdekében kommunikacios
eszkozoket, csatornakat miikodtet.

Szabalyozassal biztositja a folyamatok nyomon kdvethetségét, ellendrizhet6ségét.
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Elvarja a szabalyos, korrekt dokumentéciot.

Személyesen iranyitja partnereinek azonositasat, részt vesz a partnerek képviselSivel
és a partnereket képvisel6 szervezetekkel (példaul SZK, oOvodaszék) torténd
kapcsolattartasban.

Az intézmény igazgatasa hataskorének megfeleléen hatékonyan egyiittmiikodik
a fenntartoval az emberi, pénziigyi és targyi er6forrasok biztositasa érdekében.

3.2. A féigazgato-helyettesek

Helyettesi tevékenységiiket a f6igazgato kézvetlen irdnyitasa mellett végzik.

Kiilonleges felelosségiik:

A féigazgatd tavollétében - korlatozott jogkorben - teljes feleldsséggel végzik a vezetési
feladatokat.

A nevelési terilleten kézremikodnek a foigazgatd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Az 6voda kulcsaiért felelsséggel tartoznak.

A foigazgato-helyettesek felelosek:

A taniigyi nyilvantartisok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban
(hatarozatban) rogzitett vezetéséért.

Az dvodai torzskdnyv vezetéséert.

A helyettesitések megszervezéséért.

A Sziil61 K6zosség miikodesének segitéséért.

Szabadsagok {litemezéséért €s naprakész nyilvantartisaért.

A bels6 tovabbképzések megszervezéséért.

A szak/alkalmazotti értekezletek elGkészitéséért, ezeken betoltik a levezetd elndk
szerepét.

Analitikus nyilvantartas vezetéséért.

Gyermek balesetek bejelentéséert.

A foigazgato-helyettesek feladatai:

A f8igazgato-helyettesek részt vesznek a vezet6i munkéban.

Ovodasokra vonatkozo statisztikai adatok vezetése, nyilvantartisa egy-egy épiiletre
vonatkozdan.

Leltar/selejtezés épiiletenkénti eldkészitése, lebonyolitdsa, az analitikus nyilvantartasba
tartozo eszk0z0k naprakész vezetése.

Sziikség szerint végzik az 1) felvételeket, eldjegyzéseket.

Szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviselik az dvodat.

Segitik a palyakezdd, ijonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat.

Kozremiikodés a kdltségvetési koncepcid elkészitésében.

Az Ovoda javitasi-karbantartdsi munkdinak jelzése irasban a Fels6zsolcai
Virosiizemeltetd Kozpont felé.

Javaslatot tesz a hidnyz6, vagy elromlott eszk6zdk potlasara.

Ovodai rendezvények, iinnepségek koordinaldsa.

Segitik a telepiilés iskolaival a kapcsolattartdst, szervezik a két intézmény kozotti
programokat.
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A féigazgato-helyettesek ellendrzési feladatai:

Csoportellendrzéseket végeznek az éves munkatervben foglaltak szerint.

Ellen6rzik a csoport életével kapcsolatos tanligyigazgatasi dokumenturmnokat.
Ellenérzik a reszortfelel6s6k munkajat.

Ellenorzik a HACCP-el6irasoknak megfelel6 munkavégzést.

Ellenérzik az intézményi szabalyzatokban foglalt elGirasoknak megfeleld
munkavégzést.

Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed:
e Az intézmény egész miikddésére és pedagdgiai munkajara.
e Az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére.

Az intézményegység-vezetijének fobb feladatai:

A magasabb vezeté akadalyoztatasa esetén segiti a foigazgato-helyettest a bdlesddei
egységgel kapcsolatos halaszthatatlan feladatok ellatidsaban.

Az egység szakmai munkdjanak szervezése, irdnyitasa és ellenérzése

A fBigazgaté utasitasanak megfelelGen részvétel az egység szakmai programjanak
megfogalmazasaban és annak véleményezése.

Rendszeres beszamolé az egység szakmai tevékenységérél az intézmény
féigazgatdjanak

A féigazgaté személyzeti feladatainak segitése, az ebben a kdrben rabizott feladatok
ellatasa

Az 6voda mikodésével, a nevelbtestillet tagjaival és munkajaval, a gyermek
fejlettségével, egészségligyi, csaladi koriilményeivel kapcsolatos informaciot koteles
megoOrizni, hivatali titokként kezelni.

Kisgyermeknevel6 tarsanak ¢€s a bolcsodei dajkanak a szabadsagigényét egyezteti
a vezetdvel és a szabadsagolasi tervben rogziti.

A csoportban dolgozé kisgyermeknevel§ tarsat segiti a helyes gondozasi sorrend,
a folyamatos és rugalmas napirend kialakitdsdban, a gondozisi miiveletek és
a pedagogiai munka megszervezésének aktualizaldsdban.

Jelzi a csoportban dolgozd kisgyermeknevel6nek a szikséges modositasi pontokat,
tajékoztatja az intézmény féigazgatojat az elért eredményekrol.

Az intézmény fGigazgatéjanak tdvollétében elvégzi azokat a feladatokat, melyeket
a vezetd sajat feladatai kozil atruhdz. Dontési joga korlatozott, munkajaval
kapcsolatban beszamolasi kotelezettsége van.

A féigazgato kozvetlen munkatirsai:

a féigazgaté-helyettes
az intézményegység-vezetod
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3.3. Szakmai munkakzosség-vezeto

A szakmai munkakizosség-vezetije az alibbi jogokat gyakorolja:
e A csoportok életével kapcsolatos taniigyigazgatasi dokumentumok ellendrzése.
e Csoportlatogatasok végzése.

Feladata:

¢ A munkako6zosség éves munkatervének elkészitése.

e Az dvoda - Park utca és Szent Istvan utca egyarant - szakszerl pedagdgiai, szakmai
munkajanak vezetése.

e A szakmai napok szervezése, javaslat a szakmai napok felhasznalaséra.

¢ A bemutatd foglalkozasok szervezése.

e Részt vesz az intézmény pedagdgiai munkajanak tervezésében, ellenérzésében,
értékelésében, végzi az intézményi Onértékeléshez kapesolodo feladatokat.

o Tevékenységének megfeleld, belsé szakmai-tanacsadoi feladatokat 14t el.

e A munkakozosség éves munkajardl nevelési értekezleten szamol be.

A fBigazgato-helyettesek és a szakmai munkakozosség-vezeté feladatat a személyre szold
munkakori leiras tartalmazza.

4. A foigazgato, a foigazgato-helyettesek és az intézményegység-vezetd intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

Az 6voda két helyszinen miikddik.

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelGs f6igazgatonak kell az épiiletben tartozkodnia.
Az egyik f8igazgaté-helyettes a Szent Istvan utcai Ovodéban, a mésik a Park utcai 6vodaban
dolgozik és latja el a foigazgato-helyettesi teend6ket. Abban az esetben, amikor az dvoda
féigazgatdja a masik Ovodaban (székhely/telephely) tartoézkodik, a féigazgato-helyettes
munkaideje teljes id6tartamaban jogosult azon intézkedésekre, amelyeket jelen szabalyzat
szamdra lehetdve tesz.

Intézményiink sajatsagos szerkezetébdl adodoan a felelds foigazgato(k) mellett fontos szerepe
van a fOigazgatoi feladatok helyettesitésével megbizott személynek, igy a szakmai
munkakodzosség-vezetének. Azon esetekben, amikor a féigazgato, illetve a féigazgat6-helyettes
nem tartozkodik az intézményben, 6 jogosult a helyettesitésre. Ezen ovodapedagdgus
intézkedési jogkére az intézmény mikodésével, a gyermek biztonsaganak megdvasaval
Osszefliggd, azonnali dontést igényld ligyekben van.

Az tjonnan &piilt bolcséde a Fels6zsoleai Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde székhelyének
udvaran létesiilt. A bélcséde szakmailag 6nallo, az dvodaval kdzos igazgatasi intézmény.

7y 7 o r

A magasabb vezet$, valamint vezetd beosztasban dolgozé munkavallalok a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitési joggal rendelkeznek. Az utasitasi
és intézkedési jogkor kiterjedése minden dolgozo esetében a munkakori leirdsdban szerepel.
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S. A foigazgato, a foigazgato-helyettesek és az intézményegység-vezeté akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

A féigazgatd szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a féigazgat6-helyettes
helyettesiti.

A fGigazgaté akadalyoztatiasa esetén a fOigazgatd helyettesitését teljes felelosséggel az
ovodaban a féigazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a foigazgatod
kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

A fbigazgatd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kort. Tartés tdvollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsill. A teljes féigazgatoi jogkdr gyakorlaséra vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudoméséira kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az 6voda féigazgatdja és helyettese, valamint az intézményegység-vezetd egyidejii tavolléte
esetén a helyettesités a figazgato altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

Irasban adott megbizas hidnyaban a féigazgatot, a helyettesét és az intézményegység-vezett
a szakmai munkakozOsség-vezetGje, vagy a legmagasabb szolgalati id6vel rendelkezd,
hatdrozatlan id6re kinevezett pedagogus, bolcs6dében kisgyermekneveld helyettesiti.

A féigazgato, a f6igazgatd-helyettes, illetve az intézményegység-vezet helyettesitésére
vonatkozo6 tovabbi eldirdsok:
e a helyettesit6k csak a napi, a zokken6mentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, illetve a féigazgato-helyettes helyett
e a helyettesité csak olyan {igyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leiraséban, illetve irasbeli megbizasaban fethatalmazast kapott,
o ahelyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabélyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a féigazgatd jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

6. Az 6voda, bilcsdde szervezeti egységei
6.1. A vezetoség

Az intézmény vezetGsége konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattev joggal rendelkezik,
és dont mindazon iigyekben, amelyekben a fdigazgatd sajat jogkorébdl sziikségesnek tart.

A vezet6ség tagjai:
o fBigazgato,
o fBigazgato-helyettes (2 £6),
e intézményegység-vezetd
¢ szakmai munkakdzosség-vezetd

A kapcsolattartds az vezetOség tagjai k6zott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld.
A f6igazgatok iranyitjak, tervezik, szervezik €s ellendrzik a sajat teriiletiilkhdz tartozé munkat.
frasban és értekezleteken beszamolnak teriiletiik miikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrol,
hianyossagokroél, problémakrdl, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.
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6.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti koOzOsségnek az &voddban foglalkoztatott valamennyi ko&znevelési
foglalkoztatotti jogviszony tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat €s kotelességeiket a munka toérvénykonyve és
a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony térvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozOsséget és azok képviselGit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitidsival, koltségvetésének meghatdrozasaval és
modositasaval.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kivill az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6i.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-el6készités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkoér gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezével k6zdlni kell.

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

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

A nevelbtestiilet a kéznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az 6voda
legfontosabb tanicskozo és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja az 6voda valamennyi
pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevel6testiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben a koznevelési torvényben és mds jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattev jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet miikodésére vonatkozoé altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatadrozza meg.
A nevelbtestiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
¢érint0 ligyben.
A nevelétestiilet dontési jogkore:

e aPedagdgiai Program elfogadésa,

e Boélcs6dei Szakmai Program elfogadasa,

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,
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a nevelési év munkatervének elfogadasa,

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
Tovabbképzési Program elfogadasa,

a nevelGtestiilet nevében eljard pedagogus kivalasztasa,
jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és - sziikkség szerint - rendkiviili értekezletet
tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az 0voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idGponttal
az ovoda féigazgatdja hivja Ossze.

A pedago6gusok felelssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi
kdtelezettségliknek eleget tegyenek, €s érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.

Az 6voda f6igazgatoja rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom
nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkivilli nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez
a pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Az értekezletet nevelési idon kiviil, a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil dssze kell
hivni.

A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatisaval kapcsolatos rendelkezések

A nevelétestiilet irasos eléterjesztés alapjan targyalja:
e a Pedagodgiai Program,
Bolcsddei Szakmai Program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6Ovodai, bdlcsddei munkara iranyuld atfogd elemzés, beszamold elfogadasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.

A f8igazgatd az el6terjesztés irasos anyagat a nevelétestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal atadja a nevelGtestiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését a foigazgatd-helyettes latja el. A jegyzdkonyv
hitelesitésére az értekezlet egy nevelGtestiileti tagot valaszt.

A neveloétestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit €s hatdrozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotObbséggel hozza. Ha a nevelbtestiilet egyszerli szotobbséggel
hozhatd dontésekor szavazategyenl6ség keletkezik, a hatarozatot a féigazgatd szavazata donti
el.

A neveldtestiilet dontéseit hatdrozati forméban kell megszdvegezni.

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrol lényegkiemeld, emlékeztetdé jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:
¢ ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékdnyvvezetd €s hitelesité nevét,
¢ ajelenlévok szdmat,
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az igazoltan, illetve igazolatlanul tadvollévSk nevét,
a meghivottak nevét,
a jelenlévbk hozzaszolasat,
a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogadasanak szavazési ardnyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni.
A jegyzOkonyvet a fGigazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelGtestiileti tagok kozil egy
hitelesit6 irja ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet, melyet a jegyzokonyvet
alairok hitelesitenek.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhédzza at.

6.4. Szakmai munkako6zosség

Az intézmény pedagdgusai — legalabb 6t pedagdgus kezdeményezésére — elkiiloniilt szervezeti
egységnek nem mindsilé szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre. A szakmai
munkakozOsség jogositvanyait, feladatait az Nkt., az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat
hatdrozza meg.

Mindezek alapjan intézményiinkben egy szakmai munkakozosség miikddik, élén
a munkak6zosség-vezetovel.

A szakmai munkakézosség dont:
o miikddési rendjérél, munkaprogramjardl,
o szakteriiletén a nevelotestiilet altal dtruhazott kérdésekrdl.

A szakmai munkakozosség véleményezi:
e aPedagbgiai Programot,
o a Tovabbképzési Programot,
o szakteriiletét érintden a pedagdgiai munka eredményességét.

A munkakoziosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:
e az dvodaban folyo nevel6munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez,
e agyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefliggd feladatok végrehajtasahoz,
e a sajatos nevelési igényl és a halmozottan hatranyos helyzett gyermekek integracigjat
szolgalé feladatok minél eredményesebb megvalodsitasahoz,
e apedagbégusok szakmai munkdajanak tdmogatdséhoz,
e aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez.

A munkakézosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:

a munkakdzosség profiljaban tervezd, elemzd, értékeld tevékenység,

modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, kozzététele a testiiletben,

modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az Gj modszerek felkutatisa, gyakorlatba torténd

integralasa,

e a munkak(zOsség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitasa,
a megjelend 1j szakirodalom tanulméanyozasa és felhasznalasa,
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e palyakezd6 pedagdgusok munkdjanak tamogatasa,
e a palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirsa, sikeres péalyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa.

A szakmai munkako6zosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban élljanak az
intézmény munkatervével, Pedagbgiai Programjaval.

A szakmai munkakozosség-vezeto

Tevékenységét — a munkakozosség veleményének kikérésével — a foigazgatd irdsos megbizasa
alapjan végzi.

Felel6s:
¢ a szakmai munkak6zosség 6nallo, felelos vezetéséért,
a munkako6zosség miikodési tervének elkészitéséért,
a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért,
az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzéséért,
az Uj modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kézzétételeért,
a pedagdgiai munka szinvonaldnak megérzéséért, emeléséért,
a munkak6zosség éves munkajarol szol6 értékelés elkészitéseert.

Kapcsolattartas rendje:
o A fOigazgaté szébeli tijékoztatdsa meghatarozott idékézonként a munkakozdsség
teveékenységérol.
o [rasos beszamolo, dsszefoglald elemzés, értékelés készitése a nevelbtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérél, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

6.5. Intézményen beliili szakmai munkacsoportok

Intézményiinkben az aldbb megjellt munkacsoportok miikddnek:
e 70ld 6voda munkacsoport
e Meérés-értékelés munkacsoport

A munkacsoportok élén munkacsoport vezeté 4ll, aki a tagokkal egyiitt elkésziti
a munkacsoport adott nevelési évre vonatkozé munkatervét, s ezt kdvetden koordinalja
a feladatok megvalositasat.

Munkaterviik az éves intézményi munkaterv melléklete.

6.6. Ovodatitkar

A nevelGtestillett6] és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4116, akinek munkakére elsGsorban az intézmény jogszerQi €s
rendeltetésszeri miikodéséhez el6irt adminisztrativ feladatok elvégzése.

6.7. Dajkak és technikai dolgozok kizossége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiilé, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat

tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkez6 kdzosséget
alkotnak.
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7. Az 6voda belsé kapcsolattartasa, kommunikicios rendszere
7.1. Székhely és telephely kozotti kapcesolattartas

A kapcsolattartis médja:
o fBigazgatd személyén keresztiil,
vezet6i munkaértekezleteken keresztiil,
havi k6z6s munkamegbeszélések,
k6z6s szakmai napok,
koz6s bemutatd foglalkozasok,
a két intézmény kozotti helyettesitések,
k6z6s munkacsoportok,
bels6 tovabbképzések (belsé tudasmegosztd forumok),
hospitalasok.

7.2. Az évoda szervezeti egységei, a féigazgato és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai elSirasoknak megfelelen az intézményen belil elkiilonilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
* az vezetOség,
az alkalmazotti kozosség,
a neveldtestiilet, kisgyermeknevelGk,
a szakmai munkak6zdsség,
az Gvodatitkar,
a dajkak, bolcs6dei dajkak, technikai dolgozok kdzdssége.

Az intézmény kiillonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a vélasztott
képvisel6k kozremiikodésével — a féigazgato fogja Ossze.

A kapcsolattartis formai:

értekezletek,

megbeszélések,

forumok,

munkacsoportok munkaterv szerinti megbeszélései.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési féorumokra, nevelStestlileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkak6rokhoz tartozo feladat- és hataskordket, a hataskordk gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo felel6sségi szabalyokat a személyre sz616 munkakori leirdsok tartalmazzak.
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Kapcsolat az 6voda / bilesode kozosségei kozott - a kapesolattartas formai

a) Vezet6i megbeszélések
b) Nevelotestiileti értekezlet
¢) Munkatarsi értekezlet

kéthetente
évi 3-5 alkalom
évi 2 alkalom

vy vy V%

d) Ovodapedagogusok,

kisgyermeknevel6k munkaértekezlete

havi 1 alkalom

e) Dajkai munkaértekezlet > havi 1 alkalom
f) Tapasztalatcserék > sziikség szerint
g) Programok > éves munkaterv szerint, be

h) Unnepek, megemlékezések

nem tervezett - év kozbeni -
lehetGségek figyelemmel
kisérésével
hagyomanyainknak
megfelelGen (€ves
munkaterv szerint)

v

7.3. Az intézmény bels6 kommunikaciés rendszere

Az informdici6dramlas az intézmény hatékony és jogszerli mikddtetése szempontjabol
elengedhetetlen. Az intézmény sajatsagos szerkezetébdl adoddan (az intézmény figazgatoja
a leszabalyozott modon tolti munkanapjat a telephely és székhely 6vodaban) még inkabb
fontos, hogy mindenkihez megfelelé id6ben és megfeleld tartalommal jusson el az informécio.
Ovodankban az alabbi rend szerint torténik a kommunikaciés csatorna mitkddtetése:

A vezet6i megbeszéléseket kbvetden - amennyiben szikséges, mert az informéacidok
tartalmukat tekintve nem varhatnak a kovetkezé havi munkamegbeszélésig -, a
féigazgato-helyettesek az adott intézményben Osszehivjdk az érintett csoportot
(6vodapedagdgusok, technikai dolgozok) kdzvetlen tajékoztatas céljabol.
Ovodapedagdgusok, kisgyermeknevelsk havi munkaértekezlete meghatérozott
napirendi pontok szerint zajlik:

1.

Az dvoda f6igazgatdja tajékoztatja kollégait az elmult egy honap — dvodat,
boles6dét (is) érintd torténéseirdl, a varosi vezetdi megbeszélésen elhangzott
informaciokrdl, az 6vodapedagdgusok és kisgyermeknevelok munkajat érintd
jogszabalyi valtozasokrol.

A nevelbtestiilet tagjainak, a kisgyermeknevel6knek lehetdségilk van arra, hogy
csoportjuk torténéseivel, gyerekekkel-értesitendé hozzatartozokkal, vagy az
intézmény egészét érinté szakmai kérdésekkel kapcsolatos észrevételeiket
elmondjak, illetve, szilkség szerint azt a neveldtestiilet megvitassa.
Az intézmény minden napi miikodésével kapcsolatos javaslatok megvitatasara
is sor kerll, illetve, ha a felvetett javaslat alaposabb atgondolast igényel,
a fbigazgaté mindenki szamara egyértelmiivé teszi, hogy a nevelGtestiiletnek
egyiittesen kell az adott téméaban a dontést meghoznia. A felvetett kérdés
fajsulyatol fiiggéen el6fordul(hat), hogy a dontés meghozataldt megel6zi
a dontés el6készités, vagyis a dontést hozd csoportnak elegendd id6t és
informaciot kell gytjtenie, illetve rendelkezésére bocsatani ahhoz, hogy
a dontést meghozhassa. Ezen esetben a kdvetkezé havi megbeszélésen tjra
napirendre Keriil a javaslat, s ekkor mar dontés sziiletik az adott témat illetSen.
A munkaterv alapjan az elkOvetkez6 hénap programjainak, feladatainak
megbeszélése, Otletek, javaslatok megvitatisa kozdsen. Munkaterven kiviili
egyéni javaslatok, elképzelések felvetése, vitatdsa, amennyiben sziikséges,
allasfoglalas.
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4. Tudasborze, bels6 tuddsmegosztas. A tovabbképzésen, szakmai férumon,
szakmai nyilt napon résztvevd kolléga(ak) beszamol(nak) a tapasztalatokrol.
Amennyiben az ott hallott ismeretanyag, modszer atadasara ez a forum nem
biztosit elegend6 id6t, allast foglal a nevelGtestiilet arra vonatkozdan, hogy
szakmai nap keretében, vagy mas formaban szeretnének az adott ,tudas”
birtokéba jutni.

e Dajkai és technikai dolgozok munkaértekezletei arra hivatottak, hogy megbeszéljik
mindazon feladatokat, programokat, amelyek a kdvetkez6 honapban valésulnak meg és
amelyekbe a dolgozok ezen csoportjanak munkajara is sziikség van, illetve értékeljiik
az eltelt egy honap eseményeit. Ugyanakkor kitériink a munkakori leirdsokbol fakado
feladatokra.

o Mindkét 6vodaépiiletben és a bolcséde épiiletében a felndttek szamara ,,lizend falinjsag”
mikddik, amelyen nyomtatott formatumban jelennek meg a két megbeszélés kozti
idészakban ad6d6 feladatok, informaciok. Mindenkinek alairasaval kell dokumentalnia,
hogy olvasta a hirdetményt, tud rdla.

e Olyan esetekben, amelyek nem tervezett hirt, feladatot jelentenek a kozosség szamara
és megoldasuk, megvalositaisuk nem varhat a kovetkez6 havi megbeszélésig
esetmegbeszélést hivunk Ossze, altaldban kiilon-kiilon a két épiiletben.

e Ovodapedagégusok és kisgyermekneveldk szémara az informécié 4tadds online

formaban is torténik.
Az dvodatitkar, vagy az 6voda f8igazgatoja az 6vodapedagogus és kisgyermekneveld
e-mail cimére kiildi az informéciét. Az informécid atadds ezen médjat minden kolléga
szamara egyértelmiivé tettiik, felhivtuk figyelmiiket arra, hogy naponta nézzék meg az
e-mail-es postaladajukat.

8. Sziil6i Kozosség

A sziil6k a Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziilbi
kozosséget, illetve dvodaszéket hozhatnak 1étre.

A szil6i kozosség sajat SZMSZ-ér6l, tigyrendjér6l, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviselGinek megvalasztasardl és képviseletér6l sajat maga dont.

A szildi kozosség elnbkével a féigazgatd, a csoportszintli tigyekben a csoport sziiléi
kozosségének képviselbivel az 6vodapedagdgus, valamint az dvodapedagdgus kompetencidjat
meghalad¢ ligyekben a féigazgato-helyettes tart kapcsolatot.

Az 6voda f8igazgatdja a sziil6i kozosség képviselit legalabb félévente tdjékoztatja az
6vodéban foly6 nevelémunkérdl és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A sziil8i kozosség elnokét/képviselGjét meghivja a nevelGtestlileti értekezlet azon napirendi
pontjanak tirgyalasahoz, amely iigyekben jogszabdly vagy az évoda SZMSZ-e a szul6i
kozosség részére véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.

Az évodas gyermek fejlédésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekdvetkezett valtozasokrol

valo tajékoztatds a csoportos Ovodapedagogus, adott esetben a fOigazgatd feladata és
kotelessége.
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A sziil6i kozdsség:
e figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagbgiai munka
eredményességét,
barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet,
e képviselGje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.

A szill6i kozosség véleményezési jogot gyakorol:
e aPedagogiai Program elfogadasakor,

e az SZMSZ elfogadasakor,

e a hazirend elfogadasakor,

e amunkaterv elfogaddsakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban),

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor,

e asziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitisaban,

e avezetbk és a sziil6i k6z6sség kozotti kapesolattartas modjanak meghatarozasaban,

e aPedagoOgiai Program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan,

e a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben (pl.: a szilkséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan),

e a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozé6 programok Osszeghataranak
megallapitasakor,

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, vezetGjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasdval
kapcsolatosan.

A sziildi kozosség véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koételes irdsban
nyilatkozni.

A sziil6i kozosség képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezé csoportos
sziil6i értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informaciokrdl.

9. Sziiléi Erdekképviseleti Férum

A bolesBdében az a Gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény torvény szerint megalakult és érdekvédelmi szervként mikodik az érdekképviseleti
férum.

Az érdekképviseleti forum megvizsgalja a hozza benyijtott panaszokat és a hataskorébe tartozo
ligyekben dont, tovabba intézkedéseket kezdeményezhet a fenntarténal, a gyermekjogi
képvisel6nél, illetve mas hataskorokkel rendelkezd szervnél.

Az érdekképviseleti forum az intézmény f6igazgatéjanal véleményt nyilvanithat a gyermeket
érintd tigyekben, valamint javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Osszhangban
végzett szolgaltatasok tervezésérdl, miikodtetésérdl, valamint az ebbdl szdrmazo bevételek
felhasznalasérol.

A szervezeti és mikodési szabalyzat altal a sziil6i k6zosség részére biztositott — jogszabalyban
el6irtakon feliili — jogosultsagok.
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A sziil6i ko6zosség véleményét ki kell kérni:
e az dvoda nevelési programjanak elfogadasa el6tt,
az 0voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdhoz,
a sziil6i értekezletek napirendjének megallapitasahoz,
a Bolcs6dei Szakmai Programjanak elfogadasa el6tt,
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat azon kérdéseihez, amelyekben a sziil6i szervezet
egyetértési jogot gyakorol.

A sziil6k megbizatisa a gyermekek ovodai, illetve bolesédei tartdzkodasanak idejére szol.
Lemondas esetén a sziilok kozossége 0j képviselot valaszt. A sziil6i képviselok tagjainak szama
csoportonként legalabb 2 6.

10. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatai, a kapcsolattartis modja és formai
Intézményiink az alabb részletezett intézményekkel miikddik egyiitt.

Borsod-Abaiij-Zemplén Virmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Miskolei Tagintézmény
Felsozsolcai Telephelye

Az intézmény 4&ltal nyujtott szolgaltatasok igénybevétele: tanév eleji szlir6vizsgalatok,
fejleszt6- és logopédiai foglalkozasok, iskolaérettségi és egyéb vizsgalatok elvégzése igény
szerint, szakmai jellegii konzultacio.

Felsdzsolcai Szocidlis Szolgaltaté Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat
Gyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatok ellatasa.

Esetmegbeszélések, kdzos csaladlatogatasok.

Borsod-Abaitij-Zemplén Viarmegyei Pedagégiai Szakszolgalat
A Tanuldsi Képességet Vizsgald Bizottsagtdl sziikség szerint szakért6i vizsgalat keérése.

Felsézsolea Viros Roma Nemzetiségi Onkorményzata/Orszigos Roma Onkormanyzat
Az esélyegyenldség biztositasaval, gyermekvédelemmel Osszefiiggd kérdések kore.
Kozos csaladlatogatasok, konzultdciok, esetmegbeszélések, a Nemzetiségi Onkormanyzat
meghivasa sziil6i értekezletre.

Az egészségiigyi szolgaltato

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletére vonatkozd feladatellatas alapja a fenntartd
és az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma. Az 6voda féigazgatoja
biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl, vizsgalatokra valo
el6készitésérél, az értesitendd hozzatartozok tajékoztatisarol.

Felsdzsolcai Kozosségi Haz és Varosi Konyvtar
Az intézmény altal szervezett rendezvények latogatasa: mese-délel6ttok, kiallitasok,
ismeretterjesztd eldadasok.

A varosban miikodo altalanos iskolak és a zeneiskola

A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése nevezett intézmények rendezvényeinek
latogatasaval, az értesitendé hozzatartozok szdmdra az iskoldk jobb megismerése c€ljabol
informaciok tovabbitasival.
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Fenntart6

Kapcsolattarté az 6voda foigazgatoja.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvardsoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete, ellen6rzi a pedagdgus-tovabbképzési
intézményi programba felvett pedagdgusok pedagoégus-tovabbképzési kotelezettségeinek
teljesitését.

A kapcsolattartas formaja: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti
tinnepségeken valé intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irasos
beszamold.

Alapitvanyok kuratéoriumai

Kapcsolattarto: 6voda féigazgatdja

A kapcsolat tartalma: a nevelGtestiilet és a sziil6i kozosség tajékoztatdsa az alapitvany
munkajarél.

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

Civil szervezetek

Kapcsolattarto: 6voda foigazgatdja

A kapcsolat tartalma: ovodasok ¢€s csaladjaik szaméara vonzod, tartalmas — Pedagogiai
Programunkkal 6sszeegyeztethetd - rendezvényekbe, programokba torténd bekapcsolodas.

ITI. A miikddés rendje

Az o6voda és a bolcséde Otnapos munkarenddel ilizemel, amely hétf6t6l péntekig tart.
Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha
a nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Az 6voda nyitvatartasa 6.15-17.15-ig tart.

A bolcséde nyitvatartasa 6.00-17.00-ig tart.

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6t6l valod eltérést az dvoda foigazgatoja engedélyezi.
Az 6vodat, bolcs6dét reggel a munkarend szerint érkezd, reggeles dajkak nyitjak, a zéaras
a munkarend szerinti délutanos dajkak feladata.

Az 6voda, boleséde dolgozdinak munkarendjét, illetve munkaid6-beosztasat az adott nevelési
évre sz616 munkaterv tartalmazza.

Az 6voda, bolesdde lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyéri és téli zarva tartds alatt
szlinetel.

Az dvoda és bdlcsdde:

e nyari zarva tartasanak idpontjarol legkésébb februar 15.-ig az dvodai és bolcsddei
faliujsagon értesitjiikk a szilloket. A nyari idészakban felvaltva torténik a zards a Park
utcai, illetve a Szent Istvan utcai 6vodak kozott, igy az 6vodat igénylok szamara egész
nyaron biztositott az 6vodai ellatas,

e zArva tartidsanak téli idOpontjarol és - igény esetén - a gyermekeket fogadd 6vodarol
(Park/Szent Istvan utcai dvoda) a faliijsagon keresztiil, illetve a helyben szokésos
modon - kabel Tv-n keresztil - tdjékoztatjuk a szil6ket. A nevelés nélkiili
munkanapokon az 6voda, bolcs6de zarva tart, igény szerint iigyeletrdl az 6voda,
bolcséde gondoskodik.
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e Az ligyeleti igényeket — a zarva tartast megel6zGen legalabb 7 nappal — a faliijsdgon
kifliggesztett nyilatkozaton a sziil6knek irasban kell jeleznitik.
e A gyermekek napirendjét a csoportnaplok tartalmazzak.

1. Belépés, benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az 6voda és bolcsdde bejaratai a gyermekek biztonsiaga és a vagyonvédelem érdekében
napkdzben is zarva vannak.

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, de felvilagositast kell kérnie és kapnia
a belépni kivané személy kilétérdl. A latogatotdl meg kell kérdezni, hogy milyen iigyben jelent
meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A kiilonbozé munkafolyamatoknak megfeleléen a f6igazgatd, vagy helyettese, esetlegesen
megbizott kolléga koteles gondoskodni a munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi szabalyok
betartasarol, tovabba arrdl, hogy semmilyen tevékenység ne zavarja az dévodai alapfeladatok
ellatasat.

A fenntart6i, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az
ovoda féigazgatdja fogadja.

Az 6vodai és bolcs6dei csoportok és foglalkozasok latogatasat a foigazgatd engedélyezi.

Az 6vodaval, bolcsédével jogviszonyban nem alloé személyek, akiknek feladata rendszeres,
vagy alkalmi ott tartozkodast igényel, munkajukat alapfeladatuknak megfeleléen az 6voda €s
a bolcséde hazirendjének figyelembevételével 1atjék el.

Ugynokok, tizletszerz6k vagy mas személyek az 6voda, bolcséde teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak.

2. A helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény helyiségeit a nyitvatartdsi rendnek megfelelden mindenki rendeltetésszeriien
hasznalja.
Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a féigazgaté engedélyével
lehetséges.

Az 6voda minden dolgozdja felelds:
a) A kozosségi tulajdon védelméért.
b) Az 6voda és boleside rendjének és tisztasdganak megdrzéséért.
¢) A takarékos gazdalkodasért.
d) A tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
€) A dohanyzas az 6voda és a bblcsdde teriiletén tilos.

3. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apoldsa

Az 6voda, boles6de hagyomanyainak apolasa, ill. ezek tartalmi fejlesztése a nevel6kozdsség
minden tagjanak joga és kotelessége.

Az dvodai és bblesddei megemlékezések, a nemzeti és az egyéb {innepek megiinneplésének
rendjét és modjat a Pedagdgiai Program, jelen Szabalyzat, tovabba az adott nevelési évre
vonatkozo6 éves munkaterv tartalmazza.

Szintén az éves munkatervben keriil régzitésre az adott linnep(ség) megvalositasaért kijeldlt
o6vodapedagdgusok, kisgyermekgondozok neve is.
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3.1. A gyermekkoziosség hagyomanyai

Mobilitas hete / Takaritasi vildgnap.

Mihaly-napi vasar az értesitend6 hozzatartozokkal, mas vendégek is hivhatok.

Allatok Vilagnapja (kirandulas a miskolci Vadasparkba).

Marton napi jatszéhaz értesitendd hozzatartozokkal.

Mikulas.

Advent.

Adventi jatszohaz értesitendd hozzatartozokkal.

Farsang.

Télbucsuztatd Kiszebab égetéssel.

Marcius 15. Latogatas a helyi emlékmiihéz (6voda).

Husvéti jatszo- €s tanchdz értesitend6 hozzatartozokkal.

Viz vildgnapja.

Fold napi 6vodaszépités értesitendd hozzatartozdkkal.

Anyak napja - nyitott innepség, értesitend6 hozzatartozok, s mas vendégek is hivhatdk.
Madarak és fak napja.

Gyermeknap.

Evzaro, ballagis - nyitott {innepség, értesitendd hozzatartozok, s mas vendégek is
hivhatok.

A csoporton belil torténik a gyermekek név- és sziiletésnapjanak meglinneplése.
Az ovodapedagogusok, kisgyermeknevel6k kezdeményezésére csoportszinten mas
tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetdk.

A jeles napokhoz kapcsolodd eseményeket a hagyomanyoknak megfelelden, a gyermekek
¢letkorahoz igazoddan kell megszervezni.

3.2. A felnétt dolgozok iinnepei, hagyomanyai

Tavozo, ill. nyugdijba mend dolgozdk bucsiztatasa.
Kitiintetésben, egyéb elismerésben részesiilé dolgozok kdszontése.
Hazi bemutatdk, szakmai napok szervezése.

Igény szerint egyéb linnepélyek szervezése.

4. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapesolatos rendelkezések

A f6igazgatd titkarsagan — hitelesitett masolati példanyban — az aldbbi dokumentumok
hozzaférhetdk:

e az 6voda-bolcsdde Pedagogiai Programja,

e az 6voda-bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

o aBolcsddet Szakmai Programja,

e az 6voda és bolcsdde hazirendje.
Mindezen dokumentumok ovodank honlapjan: www.zsolcaovi.hu is megtalalhatok, s erre
felhivjuk mar a beiratkozas soran az értesitend6 hozzatartozok figyelmét.
A Pedagdgiai Program maésolati példanya minden csoportban is megtalalhaté, ami az
értesitend6 hozzatartozok szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.
A Bolcs6édei Szakmai Program maésolati példanya a bolcs6de vezetéi irodajaban is
megtalalhat6.
A dokumentumok elhelyezésérél az értesitendé hozzatartozok a nevelési év kezdésekor
tajékoztatast kapnak a féigazgatotol.
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Az értesitendd hozzatartozok a féigazgatotdl, helyettesétdl €s a csoport Ovodapedagdgusatol és
kisgyermeknevel6it6] kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokrol. Ennek idépontja az
értesitend6 hozzatartozokkal torténé elézetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozésra.

Az 6voda és a bolcséde lehetGséget biztosit arra, hogy az értesitend6 hozzatartozok az 6vodai
és a bolcsddei beiratkozas elott is valaszt kapjanak kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden értesitendé hozzatartozd kézhez kapja,
melynek tényét alairasaval kell igazolnia.

5. Intézményi védo, 6vo eléirasok
5.1. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellaitandé feladatok

A gyermekeknek az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat a tilos és
elvarhaté magatartasformakat a nevelési év, valamint sziikség szerint (6vodai kirandulds) az
életkoruknak, fejlettségi-értelmi szintjilknek megfelel6en ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportos 6voné és kisgyermekneveld feleldssége.
Az ismertetés tényét €s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az 6vodai és boblcsddei életre vonatkozo szabalyok a nem 6vodds, bolcs6dés testvérekre is
vonatkoznak, azok betartdsa az értesitendd hozzatartozok jelenlétében is elvaras.

Az dvoda és a bolcséde kapui zarral vannak ellatva, a zarat a gyermekek biztonsaga érdekében
minden esetben a funkcidjanak megfelel6en kell hasznalni.

A bejarati ajtokat szintén a gyermekek biztonsaga érdekében be kell zarni.

Amennyiben az értesitend6 hozzatartozon kiviil més személy is jogosult a gyermek 6vodabél,
boéles6débdl torténd elvitelére, az értesitendé hozzéatartozonak irasban kell az 6voda, bdleséde
felé jeleznie ilyen iranyt kérését.

Az 6voda és bolesbde feliigyeleti kotelezettsége attol a pillanattol tart, amikor az értesitendd
hozzatartozé érkezéskor gyermekét jogszertien az 6voda, bolcséde dolgozodjanak atadta, s
mindaddig tart, amig az 6voda, bolcsdde dolgozoja tdvozaskor a gyermeket az értesitendd
hozzatartozonak atadta. Innent8l nem terheli az 6vodat, bolcs6dét felelosség, amennyiben az
értesitend6 hozzatartozo gyermekét mar atvette, de az 6voda vagy a bolesdde jatszéudvaran
tartozkodva gyermekét baleset éri. Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége az ovodan kiviili
programok id6tartamara viszont fennéll. Kivételt képez ez alol, ha olyan programrdl van szo,
példaul csoportos kirandulés, ahol indulés el6tt az 6vodapedagdgusok tisztaztak az értesitendd
hozzatartozokkal, hogy minden értesitend6 hozzatartozo felelos a gyermekéért.

Az intézmény féigazgatéjanak felelossége:

e hogy az Ovodaban, bolcs6dében keményforrasztas, iv- ¢és langhegesztés, ipari
gazpalack, illetve tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési,
felujitasi, javitasi munka kivételével nem végezhetd,

e hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak
a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugozasaval, illetve a hal6zat megfeleld védelmével,

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

e hogy a jatékok, foglalkozasi eszk6z6k vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, id6szakos szabvanyossagi
feliilvizsgalata megtorténjen,
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e a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a féigazgatd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni
a veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.),
valamint a bekovetkezett baleset wutani eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendOk ismertetése,

e a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tdblakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

o ¢évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a veéds, dvo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai és a bolesédei alkalmazottak felelossége:

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonboz6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e A gyermekek testi épségét veszélyezteté (szird, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
keriilhessenek az 6vodaba, bolcsGdébe.

e A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
el6irasoknak.

e Javaslatot tegyenek az dvoda, bolcsGde éplilete és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott Ovatossidggal jarjanak el, tlgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi €pségére.

e Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.
Hivjak fel a gyermekek és a féigazgatd figyelmét a veszélyhelyzetekre.
Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

5.2. Gyermekbalesetek esetén ellatandoé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét é€ppen ellatdé 6vond,
kisgyermeknevel6 feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl
gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania.

A Dbalesetet szenvedett gyermek megnyugtaté ellatdsa utdn tajékoztatni kell a féigazgatot,
amennyiben orvosi ellatds szilkséges, akkor azonnal értesiteni kell az értesitendd
hozzatartozdkat is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.
A gyermekbalesetek jegyzOkOnyvezése és nyilvantartdsa a fOigazgatd-helyettes feladata.
Az elektronikus tton kit6ltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyz6konyv egy példanyat megkapja
az értesitendd hozzatartozo, egy példanyat az 6voda, bélcsdde irattaraban kell megorizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
¢ abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,
o jegyzOkonyv készitése,
¢ bejelentési kotelezettseg teljesitése.
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Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi elGirasok:
e azonnali jelentés a fenntartonak,
o legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek kivizsgalaséba.
A baleset korlilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i kozosség képviseljének
részvételét.

A munkavédelmi felel8s kiilonleges felelGssége, hogy:
o gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonlo eset ne
forduljon €l6,
e az 6voda és bolesdde minden alkalmazottjat tajékoztassa.

5.3. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
5.3.1. Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Arra toreksziink, hogy 6vodasaink kulcskompetencidinak fejlesztése ne redukéalodjon az dvodai
minden napi tevékenységekre, hanem szamos - az 6vodai élettel 6sszefiiggo - terlileten legyen
jelen. {gy hagyomanyos 6vodai {innepségek mellett az 6voda falain kiviil (kiilsé helyszinen)
szervezett programokon is, melyek az alabbiak lehetnek:

e kirandulas, séta,
szinhédz-, mizeum-, kiéllitas 1atogatas,
sportprogramok,
iskolalatogatas,
szuret.

Az értesitendé hozzatartozok a nevelési év kezdetén irasban hozzijarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faliijsagjan tajékoztatjak az értesitendé hozzatartozokat a program helyérél,
id6pontjardl €s a kdzlekedési eszkdzrol.

o A fGigazgatd tajékoztatasa elézetesen szdban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idStartam, kozlekedési
eszk6z) kitdltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a figazgato vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kiséré6 — de
minimum 2 f6.
o Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenkeént 1-1 6 felnott kisérd.
Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
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5.3.2. Az 6vodai és bilesédei alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
A HACCP-cl6irasok betartasa és betartatdsa mindenki felel8ssége.
Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

5.4. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az Ovoda és bolcséde minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivilli eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrél és a fenntartd értesitésérol
a féigazgato dont.

Rendkiviili esemény (bombariadd, tiiz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kitiritését,
a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadd terv eldirasainak megfelelden kell elvégezni.

Bombariado esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendorséget, és haladéktalanul meg
kell kezdeni az épiilet kiliritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a telephely/székhely Ovodaban és
bdlcsédében torténik.

Amennyiben a f8igazgatd nem tartézkodik az épiiletben, a helyettese, illetve, a szakmai
munkak6zOsség-vezetdje, illetve, ha 6k sem tartdzkodnak az épliletben, a legmagasabb
szolgalati idGvel rendelkez6 munkatars gondoskodik a bejelentésr6l és a kilirités
megszervezésér6l, majd a foigazgatod értesitésérdl.

A bombariad6rdl és a hozott intézkedésekr6l a fOigazgatd rendkiviili jelentésben értesiti
a fenntartot.

5.5. A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az &allamhéaztartasrdl sz6lé torvény végrehajtasarol
13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend. 30. § (6) bek., valamint a 2011. évi CXII.
torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekli adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének, tovabba
a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
SZMSZ mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda, bolcséde:
e kezelésében 1év6 kozérdekli adatok, ko6zérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6, kozalkalmazotti jogviszonyban és
a munkatérvénykonyv hatalya ald tartozé munkavallaloinak kézérdekbdl nyilvanos
adata (tovabbiakban egylitt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba
e az 6voda és bolcsdde hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii
adatok kozzétételénél.
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A kozérdekil adat fogalmat az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz016 2011. évi CXIL torvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdeki adat:

» az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év6 és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatidsaval Gsszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy
ismeret.

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedé értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkétott szerzédésekre
vonatkoz6 adat.

A kozérdek( adat megismerésére iranyulo kérelemnek az intézmény a kérelem tudomaséra
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté forméaban
tesz eleget.

6. Az intézmény belsé ellenérzésének rendje

A bels6é ellendrzés kiterjed a teljes nevelési id6re, valamennyi munkakérrel kapcsolatos
feladatok elvégzésének modjara és mindségére, a szakmai munka ellenérzésére, amely magaba
foglalja a csoportok taniigyigazgatasi dckumentumainak ellendrzésén tul (6vodai
csoportnaplok, egyéb csatolt iratok, dokumentacio, felvételi és mulasztasi naplok,
gyermekfejlédési dokumentacid az Ovikréta rendszerben-bolcsodei térzslap és fejlddési napld,
csaladi fizet), a csoportlatogatashoz kapcsolodd aktualis tevékenységek tervezését (tematikus
terv, vazlat, reflexid).

Az ellenfrzés tovabbi teriiletei: a gyerekek fejlodését nyomon kdveté mérések, egyéni
fejlesztési tervek, valamint a munkafegyelem, reszortfelelds6k munkajanak vizsgélata.

Teriiletei:
¢ Szakmai-pedagégiai tevékenység.
e Taniigyigazgatési feladatok ellatasa.
¢ Munkaltatdi jogkorb6l adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi el6irdsok betartasa).
¢ Intézményi mikodéssel kapcsolatos egyéb teriiletek - technikai dolgozok munkakorével
Osszefliggo feladatok.
¢ Intézményi 6nértékelés.

Moédszerei:
o Megfigyelés (csoportlatogatas).
Dokumentumelemzés (tervezesi, értekelési, tanligyigazgatasi, mérési).
Bejaras.
Szemle.
Leltarozas.
Részvétel a munkaban.
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Alapelvei:

e konkrétsag,
objektivitas,
folyamatossag,
tervszertiség,
pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartésa,
humanus megkézelités, kélcsonds bizalom,
Onallosag, onértékelés fejlesztése,
perspektivék adasa,
pozitivumok er6sitése.

A neveldmunka ellendrzésének megszervezéséért és hatékony milkodéséért a fOigazgatd
a felelds, aki maga is részt vesz a csoportlatogatasokon, illetve az ezt kdvetd értékeld
megbeszeléseken.
Az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési idGszakra vonatkozdan eértékeli a
pedagdégusok teljesitményét. A teljesitményt a személyre szabott éves teljesitménycélok,
valamint a feladatellatas egyes 6sszetevSit megjelenitd egységes értékelési szempontok alapjan
végzi a figazgatd és az altala felkért személy. Az értékeld vezetd a pedagdgus értékelése soran
figyelembe veszi a koznevelésért felel6s miniszter altal az Nkt. 62. § (5) bekezdése szerint
elrendelt képzés teljesitését és eredményét.
A pedagdgus a pedag6gus-munkakor betoltésére jogositod oklevél megszerzését kovetd 6todik
év szeptember honap elsé munkanapjatol — a vonatkozd rendelet (3) bekezdésben foglalt
kivétellel — 6t éves ciklusokban vesz részt a pedagdgus-tovabbképzésben.
(3) A pedagogus elémeneteli rendszerben a ,,Gyakornok” fokozatba besorolt pedagbgus a
gyakornoki ideje alatt egy alkalommal gyakornoki tovabbképzest teljesit.
A pedagdgus, a pedagogus-tovabbképzést a f6igazgaté altal kijelSlt szakmai megujitd képzések
(a tovabbiakban: tartalmi megjitdé képzés), valamint a pedagdgus éltal valaszthato képzés (a
tovdbbiakban: vélaszthatd képzés) elvégzésével teljesiti.
A fOigazgaté altal kijelolt tartalmi megujitd képzés hozzdjarul az adott pedagdgus
szakképzettséghez kapcsolodd képzésben megszerzett ismeretek és jartassdg megujitasahoz,
kiegészitéséhez, a pedagdgus altal valaszthato képzés a pedagdgus neveld-oktaté munkdjahoz
sziikséges ismereteknek és készségeknek a bovitésére, fejlesztésére szolgal.
A f8igazgaté az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. térvény 4. § (2) bekezdés
j) pontjdban meghatéarozott pedagdgus-tovabbképzési nyilvantartas adatai alapjan a pedagdgus-
tovabbképzés teljesitése érdekében egy nevelési, tanitasi évre sz616 pedagdgus-tovabbképzési
intézményi programot készit, melybe a gyakornoki tovabbképzésre kotelezetteket is felveszi.
A pedagogus-tovabbképzési intézményi programot a foigazgaté a szakmai munkakozdsség
részvételével dolgozza ki a tanévet megel6z6 €v aprilis 30-dig.
A pedagdgus-tovabbképzési intézményi programban meghatarozza azokat a tartalmi megujito
képzéseket, amelyeken a pedagdgusnak részt kell vennie, valamint azokat a valaszthato
képzéseket, amelyeken a pedagdgus részt kivan venni.
A pedagdgus-tovabbképzési intézményi programban megtervezi, hogy munkakorénként hany
személy és milyen id6keretben vesz részt a pedagdgus-tovabbképzésben. A munkaltatoi jogkor
gyakorloja a pedagdgus-tovabbképzési intézményi program elfogaddsa utdn a tanulminyi
rendszeren keresztill értesiti azt a pedagdégust, akinek pedagdgus-tovabbképzést kell
teljesitenie.
A pedagdgus-tovabbképzési intézményi program a tanévre vonatkozodan tartalmazza azoknak a
nevét, munkakorét, akiknek a részvételét betervezték, a pedagdgus-tovabbképzeés megjelolését,
a varhato tavollét idejét, a helyettesités rendjét.
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A pedagdgus-tovabbképzési intézményi program elkészitésénél elonyben részesiti azt, akinek
a pedagogus-tovabbképzés kotelezd oraszamainak teljesitéséhez rovidebb id6 all rendelkezésre.
A f6igazgatd a pedagdgus szamara a pedagogus tovabbképzest kovetden kiallitott tandsitvany
adatait a pedagogus-tovabbképzési nyilvantartasban rogziti.
A személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak,
teljesiilésiik nyomon kovetésének és mérésének részletes mddszertana €s szakmai szabalyai a
Puétv. 1. § (9) bekezdése szerinti hivatal altal mikodtetett honlapon taldlhatd meg. Az egyedi
intézményi értékelési szempontot a teljesitményertekelési idoszak kezdetét megeldzd augusztus
25-ig az értékeld vezet6 hatarozza meg, az adott tanévre vagy nevelési évre szoloan. A kozzétett
modszertan és szakmai szabdlyok, valamint az egyedi intézményi értékelési szempontok a
teljesitményértékelési id6szakban nem modosithatdk.
Az értékel vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsdsorban junius 30-ig, de legfeljebb
a) vezet6i megbizassal rendelkezd értekelendé személy esetén augusztus 31-ig, b) mas
értékelend6 személy esetén szeptember 30-ig kdzosen, az értékelendo személy véleményének
mérlegelésével hatdrozza meg a személyes teljesitménycélokat, €s ezeket rogziti a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben, azzal, hogy a személyes teljesitménycélok
moédositasara a meghatarozasra vonatkozé eljards szerint, a munkakdri feladatok jelentOs
mértékli valtozasat kovetd 30 napon belil, legkésébb a naptiri év februarjanak utolso
munkanapjaig van lehetOség.
Az ellen6rzés tertileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését az adott nevelési évre
vonatkozo belsé ellendrzési litemterv tartalmazza, amely a munkaterv melléklete.
Az ellendrzési tervet nyilvanosségra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl a f6igazgaté dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a féigazgatd-helyettes, a szakmai munkakdzdsség-
vezetd €s a szill6i kdzosség.
A nevelomunka belsé ellendrzésére jogosultak:

o a fGigazgato és foigazgatd-helyettesek,

¢ aszakmai munkak$z0dsség-vezets.
A f8igazgat6 az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Az ellenbrzést értékelésnek kell kovetnie, amelynek soran meg kell beszélni az ellendrzés
alkalmaval tapasztaltakat az érintett dolgozdval, aki arra szoban vagy irasban észrevételt tehet.
Az értékelésnek megerdsitést kell nydjtania az alkalmazott szamara, kiemelve azon teriileteket,
amelyekkel az Ovoda fGigazgatosaga elégedett, ellenkezd esetben a hibak, hidnyossagok
feltarasa mellett az elére 1€péshez kell segitséget adni. Az ellendrzésekrdl az ellendrzést végzo
személy feljegyzést készit, melyet az ellen6rzott dolgoz6 is alair.
Az altalanosithaté tapasztalatokat - a feladatok egyértelmli meghatarozasaval - az alkalmazott
értekezleteken, ill. megbeszéléseken dsszegezni kell.

7. Zaro rendelkezések
7.1. A szervezeti és miikédési szabdlyzat hatilybalépése
Jelen szabalyzat a nevelGtestiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az Ovoda és bdlcsdéde valamennyi
alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén a foigazgatd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.
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7.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositisa

Feliilvizsgilata: évenként, jogszabdlyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével
Modositasa: a féigazgato hataskore, kezdeményezheti a nevelétestiilet
A modositas indoka lehet:
e jogszabdlyvéltozés,
alapito okirat tartalméanak valtozasa,
tulszabalyozott rendszer,
hidnyosan szabalyozott rendszer,
hibas illetékesség vagy hataskor kijeldlés.

A mddositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

7.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

e A hatilyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda és bolcs6de minden
alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és
bolcs6dével, meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrdl az értesitend6 hozzatartozokat is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza

A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei:
o Munkakori leirasmintak
Etikai kodex
Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatdsanak specialis eljarasrendje
Az anafilaxias gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje
Kulcs- és kédhasznalat
Boélcsddei Felvételi Szabélyzat
Bolcsddei Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzata

P.H.

foigazgatd

40



FelsGzsolcai Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata

IV. Legitimacios zaradék

A Felsbzsolcai Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat
a fenntarto, Fels6zsolca Varos Onkormdnyzata KépviselG-testiilete 2025. .....................
napjan megtartott ilésén .....................ce...e..  hatérozattal jovahagyta

A Fels6zsolcai Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a
nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) pontjaban foglaltak szerint a
nevelGtestiilet bevonasaval késziilt.

a nevelotestiileti k6z6sség képviseldje

Nyilatkozat:

A Sziil6i Kozosség nevében alairdsommal tanusitom, hogy az SZMSZ készitése soran
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

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

sziloi kozosség elndke/képviseldje
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V. Mellékletek

1. sz. melléklet

Munkakori leirasmintak

Féigazgato-helyettes munkakori leiras

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Fels6zsolcai Napkdzi Otthonos Ovoda és Boles6de

Székhelye:

3561 Felsézsolca, Park u. 3.

Munkavégzés
helye:

Munkaltatdi

jogkort gyakorolja:

Foigazgato

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakér:

Megnevezése: Féigazgato-helyettes - koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezdje: Foigazgato

ﬁl(}:&}:vizz(,;z ama® Kijeldléssel 5 évre, illetve visszavonasig.
40 ora / hét + ebédidd napi fél 6ra

. kotott munkaideje: 24 + 4 ora / hét

Munkaideje: (A fennmaradé 4 Oraban [32-28] végzi a fOigazgato-helyettesi
adminisziraciés feladatait.)

Munkavégzés

helye épiileten Az dvoda épiiletének, udvaranak teljes teriilete.

beliil:
A f6igazgato tavollétében képviseli az 6vodat. Segiti az intézmény
miukodtetését és a foigazgatdé munkajat.

A munkakér célja: Az SZMS_Z-ben réi_gzitett muqkamegosztés szerint ellétja a rébizo.tt

" | pedagobgiai-szakmai, taniligy-igazgatasi, munkaltatéi, gazdasagi-

adminisztrativ feladatokat. A vezetd iranyitasaval részt vesz a belso
ellendrzés feladataiban.

Munkavégzéshez

sziikséges féiskolai 6vondi diploma,

(végzettség, IKT-eszk6zok hozzaérté hasznalata

ismeret, egyéb):

Feladatai, fébb A fOigazgato m,unkéjé.r}ak segitése, helyettesitése az irasban lefektetett

. .. munkamegosztas alapjan.

tevékenységeinek N o 1 . . i C i n ‘s

felsorolasa: a) kotelezd Oraszamon lloeh.llz szuksefg esetén Ovonok helyettesitése
gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirandulasok kisérése stb.
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b) teljes munkaidé (heti 16 oras) kitoltése alatt: alapveto feladatai az
alébbi: 1., 2., 3., 4. pontban megfogalmazottak szerint

1. Pedagégiai-szakmai:

e A vezet6 mellett aktivan részt vesz az dvoda nevelési programjanak kialakitédsaban,
s elGsegiti annak megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositdsra, amennyiben
szlikségesnek érzi.

e Segiti a palyakezdd gyakornok, illetve az 1ij kolléga szakmai tajékoztatdsat.

e Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

e Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényestilését, segitve a vezetd munkajat.

e Osztonzi a pedagdgusok tervszerli és folyamatos dnképzését.

e Eldsegiti az 0jitd szandéku, korszerii pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

e Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagdgiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség €s a
hatékonysag fejlesztése érdekében.

e Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

2. Taniigy-igazgatisi feladatok:
e Adatok kigylijtésével segiti az éves statisztika elGkészitésében, elkészitését.
o A vezetd tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol.
¢ Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.
e Koveti és adminisztralja az ingyenes és a 100%-os téritési dijat fizeté csaladok szamat.
e Vezetbi kérésre ellenbrzi a csoportnaplok, a felvételi €s mulasztasi naplok vezetését €s
azok tartalmat.
o Elkésziti a figazgatd iranyitasival a Panaszkezelési szabalyzatot.
e Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagodgiai tartalmara.
e Figyelemmel kiséri az intézményben folyo gyermekvédelmi munka ellatésat.
Hianyossag esetén tijékoztatja a féigazgatdt €s a megfeleld szerveket.
| o A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi a féigazgatonak.

{ 3. Munkiltatéi-humanpolitikai feladatok:

¢ Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi
utemtervet.

| o Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, tigyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek

| betartésat.

e Megszervezi és ellendrzi a pedagogiai munkat segitd munkatarsak napi munkdjat.

e Megszervezi a hianyzd dolgozok helyettesitését, s errdl idében téjékoztatja a
féigazgatot.

e Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfeleldségét.

o A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdeki pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda féigazgatdjat.

e Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga beilleszkedését. Tajékoztatja ket az dvodara
jellemz6 szokasokrol, a kiilonb6zd, helyi elvarasokrol.

o A kollektivan beliil el6segiti a munkafegyelem €s a torvényesség megtartasat,
javaslatot tesz a munkaviszonyat vétkesen megszeg6 dolgozd tdrvényes feleldsségre
vonasara. Segiti az esetleges fegyelmi eljarés lebonyolitasat.
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megtartasat.

rendezésére.

e Személyes példajaval tamogatja a j6 munkahelyi 1égkdr kialakuldsat, annak

o Konfliktusok esetén segiti az okok feltarasat, és térekszik a probléma mielSbbi

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:
¢ A vezet6 hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatast. Az
intézménybe érkez6 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
 Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitdsokra, beszerzésekre.
e Feladata a takarékos gazdalkodas, az intézményi vagyon Orzése, védelme.

A szabadsag

a hianyzassal

felhasznalasaval és

Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsig kikérése
el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az
adott évben igyekszik felhasznalni, atvitel esetén azt marcius 31.-ig
veheti ki. Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot
visszarendelhet.

fggﬁ:{;}g{gs Viératlan tavolmaradast, hidnyzast (b?tegség, egyéb komoly ipdok)
) a munkaid6 megkezdése el6tt minimum két ordval jelezni kell
a vezetOnek.
Vezetbhelyettesként felelésséget érez az intézmény szakszerl és|
torvényes miikodtetéséért. Segiti és tdmogatja a vezeté munkajat,
e a gyerekek, a sziil6k, a munkatarsak €s a fenntarté elvarasait figyelembe
Elvérhato .
magatartasi veve. , L . ] W
kovetelmények: A‘ munkamegos;tas gzemntl feladatalt. maradéktalanul e.llgt_]a.
Tiszteletben tartja a kizardlagosan a fOigazgatd kompetenciajaba
tartozé feladatokat (pl.: munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-
felosztas, jutalmazds, beruhdzas, eszkdzvasarlas stb.).
ll({);kep Tessel A szakmai fejlodést segit6 folyamatos Onképzés, tovabbképzeéseken
pcsolatos . . 4r p -
g valo részvétel, hétévenként 120 oraban.
elvarasok:
{Hatéskére: Ellenérzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartataséban.
Az évoda zavartalan és a jogszabalyoknak megfelelé miikodtetésnek
segitése.
A nemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodo, mélto
FelelOssége: lebonyolitasa.
Felels a gyermekvédelmi feladatok megszervezésének segitéséért és
ellatasaért, illetve a gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-
] oktatdsi intézményhez kapcsolddd feladatainak koordinalasaért.
Kapcsolatok:
Koézvetlen .
felettese: A fSigazgatd
bKe(:)Zs\;:(t)lti;la (i): A vezet6t kivéve, az 6voda valamennyi dolgozodja.
Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn a féigazgatéval (szakmai,
Kapcsolattartasi gazdas,ég.i‘ téméklzan). :fgvébl?é, valamennyi pedagdégussal ¢és a
kotelezettsége: p’edagf)grlal munkat seglt-o dajkakkal. Indokolt esetben, a vezetd
tavollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot.
Az dvodai sziil6i kdzosséggel (SZK).
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Feladata az informdacidaramlas biztositdsa a sziil6k, a nevel6testiilet,
az Oktatasi Hivatal (OH), a Pedagogiai Oktatasi Kézpontok (POK) és

I f 7 v ,_ : ’
Szocl)rg?:tlgsi a fenntarto felé.

| k6 : : Feladata a palyazati kiirasok kovetése, felkutatasa.
kételezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatds sordn ligyelnie kell
arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti;

A f6igazgato, illetve az SZMSZ-ben kijeldlt tigyvivo.

O helyettesitheti: | A féigazgato.

Féigazgato-helyettesként tovabbi feladatai:
Vezet6i tevékenységét a féigazgatd kozvetlen irdnyitadsa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége foigazgato-helyettesként:

A f6igazgatd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelsséggel végzi

a vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kozremiikodik a féigazgatd altal megéllapitott tevékenyseég
iranyitasaban.

Az 6voda kulcsaiért felel6sséggel tartozik.

A foigazgato-helyettes felelds:

A taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabélyzatban
(hatarozatban) rogzitett vezetéséért.

Az bvodai torzskonyv vezetéséért.

A helyettesitések megszervezéséért.

A sziil6i k6zosség mikodésének segitéséert.

Szabadsagok ilitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért.

A belso tovabbképzések megszervezéseért.

A szak/alkalmazotti értekezletek elGkészitéséért, ezeken betolti a levezetd elndk
szerepét.

Analitikus nyilvantartas vezetéséért.

Gyermek balesetek bejelentéséért.

A foigazgato-helyettes feladatai:

Leltar / selejtezés épiiletenkénti eldkészitése, lebonyolitasa, az analitikus
nyilvantartasba tartozé eszk6z0k naprakész vezetése.

Sziikség szerint végzi az 1j felvételeket, elojegyzéseket.

Szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az dvodat.

Segiti a palyakezd6, Ujonnan belépd pedagdgus szakmai munkdjat, valamint
a kozOsségi munkara jelentkez6 kozépiskolai didkok feladatait koordindlja.
Kozremikddik a koltségvetési koncepcid elkészitésében.

Jelzi az Ovoda javitdsi-karbantartdsi munkait irasban (e-mail) a Fels6zsolcai
Varosiizemeltetdé Kozpont felé.

Javaslatot tesz a hidnyzo, vagy elromlott eszkdzok potlasara.

Ovodai rendezvények, tinnepségek koordinalasa.

Segiti a telepiilés iskolaival a kapcsolattartast, szervezi a két intézmény kozotti
programokat.
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A féigazgaté-helyettes ellendrzési feladatai:

Csoportellenérzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint.

Ellenérzi a csoport életével kapcsolatos taniigyigazgatasi dokumentumokat.
Ellendrzi a reszortfelel6s6k munkajat.

Ellen6rzi a HACCP-eldirdsoknak megfelel6 munkavégzést.

Ellen6rzi az intézményi szabalyzatokban foglalt el6irdsoknak megfeleld
munkavégzést.

Beszamolasi kitelezettsége kiterjed:

Az intézmény egész miik6désére és pedagdgiai munkajara.
A bels6 ellendrzések tapasztalataira.
Az intézményt érintd, megoldandé problémak jelzésére.

Egyéni feladata 6vodapedagégusként:

Részt vesz az intézményi Onértékelés el6készitésében, megtervezésében.

Az intézmény elvéras rendszerének kidolgozasaban.

Az  oOnértékelés  megvalOsitasaban,  erésségek,  fejlesztendd  teriiletek
meghatdrozasaban.

Az intézmény Onértékelési tervének elkészitésében.

Az onértékelés kovetésében, a fejlesztések megvaldsitdsaban.

Azon 6vodai szintll rendezvény megszervezése, lebonyolitasanak koordindlésa,
amely feleldseként van megjeldlve az adott nevelési év munkatervében.

Hatalyos:

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcesolodd feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza.
A munkakori leiras mddositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltat6 fenntartja!

Fels6zsolca, ..o..ovvvvviiniiniinniiniennnn

P. H.

munkaltatdi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

,,A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
Ipélde'lnyélt atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért
anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom!”
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Ovodapedagégus munkakéri leirds

Munkaltato:

Munkaltato neve:

Fels6zsolcai Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde

Székhelye:

3561 Fels6zsolca, Park u. 3.

Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkort
gyakorolja:

Féigazgato

Munkavallalo:

Neve:

Sziletési neve:

Sziil. helye:

Ideje:

Munkakor:

Megnevezése:

Ovodapedagogus

Kinevezdje:

Foigazgato

A kinevezés
id6tartama:

Hatarozatlan id6re

Munkaideje,
munkaidd-beosztas:

40 dra / hét kotott munkaideje: 32 + 4 6ra / hét
Nevelési évenként a munkatervben rdgzitettek szerint

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas koru gyerekek testi-lelki-

(végzettség, ismeret,
egyéb):

A munkakdr célja: . . . . . ,
J szellemi gondozdasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa
Munkavégzéshez S T
nneaves Féiskolai 6vondi diploma.
sziikséges

Nevel6i alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremté képesség,
empatia, kedves-nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek
felsorolasa:

1. pedagdgiai, a kotelez6 6raszamon beliil heti 32 éraban
2. tanligy-igazgatasi, adminisztracio a heti 4 6ran beliil
3. altalanos elvarasok.

4. egyéni feladatok

Altalanos - minden 6vod4dnkban dolgozo - 6vodapedagogusra érvényes

1. Pedagoégiai:

A rébizott gyermekek nevelése, oktatasa, melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja (ONAP) szerint
Onalléan és felelGsséggel koteles elvégezni.
Alapfeladata az Nkt. 62 §-a alapjan:

e Neveld és oktatdé munkija soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlédésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlédésének litemeét, szociokulturalis helyzetét.

o Tudasinak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban,
hogy modell, minta, példakép szamukra.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének meglirzéséért.
Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportokban.
Térekedjen esztétikus komyezet megteremtésére mind a csoportszobaban, mind a kdzds helyiségekben.
A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kiilsS helyszinekrd).
* Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszkdz).
A jatékidd rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.
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A részképességekben elmaradt, illetve a kiilénleges bandsmoédot igénylé gyermekekkel foglalkozzon
egyénileg, sziikség szerint miikddjon egyiitt a gyogypedagdgussal, fejlesztdpedagdgussal vagy a nevelést,
oktatdst segitd mas szakemberekkel.

Segitse a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat.

Segitse a tehetségek felismerését, tAimogassa dnmegvaldsulasukat.

Mozditsa el6 a gyermek erkdlesi fejlodését, a kozdsségi egyiittmilikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és tOrekedjen azok betartatasdra.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egyiittmilkodésre, kérnyezettudatossagra, egészséges életmddra és hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megbvasa érdekében tegyen meg mindent,
a balesetvédelmi elSirdsok betartdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasdval és elhdritasdval, az értesitendd
hozzatartoz6 - és sziikkség esetén mas szakemberek - bevonaséval.

A gyermekek és az értesitendd hozzatartozok, valamint a munkatdrsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos méodszerekkel kdzvetitse, ismerje, és hasznalja az
informacids és kommunikacids technoldgidk (IKT) adta lehetGségeket.

Nevel6-oktatdi munkajadt az O6voda sajat Pedagdgiai Programjdban meghatarozottak szerint,
a gyerekcsoportok és azok életkordhoz igazitva szakszerlien tervezze meg, és iranyitsa a gyermekek
tevékenységeit.

Meérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errbl a gyermek fejlédési naplojaban készitsen
irasos feljegyzést. Ennek alapjan készitse el a gyerek fejlesztési tervét és évi két alkalommal tdjékoztassa
az értesitendd hozzatartoz6t gyermeke fejlodésérol.

A nevelétestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az ide vonatkozd
jogszabalyok hataroznak meg.

A toérvényben megfogalmazott médon és id6ben tegyen eleget a mindsitési, valamint a tanfeliigyeleti eljaras
ra vonatkoz6 el6irasainak.

Gyakorolja a redlis 6nértékelést, dnreflexiot. Legyen tisztdban az 6vodai nyolc kompetencia jelentdségével.

2. Taniigyigazgatasi, adminisztrativ teendéi:

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban
aktivan vegyen részt, mint a nevelStestillet tagja. Ezek tartaimat jol ismerje, azonosuljon vele, és
megvaldsitasat magara nézve tekintse kotelezdnek.

A szervezeti és milk6dési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az évoda hazirendjében
megfogalmazottakat tartsa be.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendSket.

Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplot: hetirend, napirend, csoportos
szokasrend, nevelési terv.

Nyomon kéveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a felvételi és mulasztasi naplét.

Sziildi értekezletet, jatszéhazakat szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir.

Kozremiikddik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésében.

Az érintettekkel tOrtént egyeztetés alapjan (nevelGtars, értesitendd hozzétartozd, f6igazgatd,
fejlesztépedagogus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrol.

Sziikség és igény szerint csaladlatogatast végez, melyrél feljegyzést készit. Koézremikodik
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlédését veszélyezteté koriilmények
megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Az 6vodapedagbgusnak a kotott munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes 6vodai
életet magaban foglal6 foglalkozasra kell forditania.

Beszamolasi kotelezettsége van, legfeljebb heti négy oraban [326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet szerint]
a nevelést elokészitd (felkésziilés a foglalkozésra: adminisztralas, anyaggylijtés, eszkdzkészités), azzal
Osszefiiggd egyéb pedagogiai (sziiléi értekezlet, fogadddra, bemutaté foglalkozds megtartisa,
paly4zatirasban valé részvétel, gyermekek kisérése kiilsGs foglalkozasokra, kirdnduldsokra, évodai
iinnepségek szervezése, lebonyolitasa stb.) elvégzése tartozik. A nevelGtestiilet munkajaban valo részvétel,
gyakornok szakmai segitése, munkakozosségben kozremilk6dés, tovabbképzéseken valé megjelenés,
szertarfejlesztés.

A felettese altal eseti helyettesités rendelheté el. Az aranyos és egyenletes feladatelosztas
a neveldtestiilet tagjai kozott a f8igazgatd vagy a féigazgato - helyettesek feladata.
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-

3. Altalanos szabalyok:

e Az 6vodaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre kész
allapotban rendelkezésre alljon. Munkaid6 alatt csak a figazgatd, tavollétében a fGigazgatd - helyettes
engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi szabalyokat.
A gyermekek felnétt feliigyelete nélkiil hagyasa tilos!

A szabadsag
felhasznalasaval

¢€s a hianyzassal
kapcsolatos szabalyok

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztaté jelleggel, amelyet egyeztet a féigazgato
- helyettessel. Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt
marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi id6 alatt pedagdgusként csak néhany nap kiadasara
van lehet§ség, a féigazgaté mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 46 napbol 15 napot visszavonhat.
Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidd
megkezdése elétt minimum két Oraval jelezni kell a fdigazgatonak. A jelzés
elfogadhaté médja - amennyiben a személyes bejelentés akadalyba titkozik - telefon,
illetve a telefonon térténd személyes bejelentés.

Elvarhat6 magatartasi
kovetelmények

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikddés normait.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, csoporttol vald eltavolitis, alvdsra vagy étel elfogyasztasara vald
kényszerités).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.

Pedagdgiai eclhivatottsag, kiegyensilyozottsdg, kovetkezetesség, pontossig,
megbizhatdsig, tiirelem.

Kulturalt megjelenésével, pedagogiai tevékenységéhez alkalmazkodd ruhézataval,
egész magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirdjaval érteket kdzvetit, pozitiv
mintat ad, képviseli 6vodank Pedagdgiai Programjinak szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét,
tokéletesitse pedagogiai munkajat.

~A pedagogusnak hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban
meghatarozottak szerint — 120 Oras tovabbképzésben kell részt vennie.
Megsziintethet6 annak a pedagdgusnak a munkaviszonya, kbznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabdl nem vett részt, vagy tanulmanyait
nem fejezte be sikeresen.”

Az els6 tovabbképzés az elsé mindsités elStt kotelezé. Mentesiil a tovabbképzési
kotelezettsége alol az, aki betdltotte az 55. életévét, és aki pedagogus-szakvizsgat tett,
a vizsgak letétele utani hét évben. Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe,
amelynek programjat az oktatasért felels miniszter jovahagyta, €s
a program alkalmazasara engedélyt adott.

A pedagdgus I1. és Mesterpedagogus fokozatbol eggyel alacsonyabb fokozatba keriil
visszasorolasra az, aki a fokozatba 1épését kiveto kilencedik tanév végéig 6nhibajabol
nem teljesiti a pedagogus-tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét.

Hataskore

Gyakorolja a nevelStestiilet tagjanak és a pedagdgusok térvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskére és képviseleti joga az
altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

A pedagégiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a Pedagdgiai
Programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztija a mnevel§-oktatd
munkajahoz a megfelelé modszereket, eszkdzdket.

Felelossége

Ovja az évoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszk6zokért leltari feleldsséggel tartozik.
A munkaviszonyabdl ered§ kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az dvoda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes megdrizni.
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Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese

A féigazgatd

Egyiittmiikodésre koteles

A  gyermek érdekében mikodjon egyiitt munkatarsaival, sziikség szerint
a fejlesztOpedagdgussal, tovabba az értesitend§ hozzétartozékkal és mas
tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi Az intézmény fBigazgatdjaval, kbzvetlen felettesével és a nevelGtestiilet tagjaival.
kotelezettsége Az dvodai sziiléi kozdsségeel (SZK)
Informacid-szolgaltatasi | Titoktartasi kételezettsége van!
kotelezettsége Adatszolgéltatisa soran iigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.
Tavolléte esetén 6t ElsSsorban a valtotarsa, illetve a vezetd 4ltal kijelolt vodapedagdgus. A helyettesitést
helyettesiti a figazgato - helyettes osztja be.
O helyettesitheti Ovodapedagégus kollégiit.

Hatalyos:

Zaré rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakdréhez kapcesolodd feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza.
A munkakéri leirds modositdsanak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

Fels6zsolca, .............

Nyilatkozat

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

P. H.

munkaltatéi jogkér gyakorloja

,,A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és bintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésitknek megfelelden haszndlom

"7
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Dajka munkakori leiras

Munkaltato:

Munkaltato neve: Fels6zsolcai Napkozi Otthonos Ovoda és Boles6de

Székhelye: 3561 Fels6zsolca, Park u. 3.

Munkavégzés helye:

Munkaltat6i jogkort
gyakorolja:

Foigazgato

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:

Munkakér megnevezése: ovodai dajka

Kozvetlen felettese: Féigazgato

Heti munkaideje: 40 6ra, amit hetenkénti véltassal tolt le

Délel6ttos miszak: 6.00 - 14.00

Délutianos miszak: 10.00 - 18.00

Koztes miiszak: 8.00 - 16.00

A f8igazgaté a munkarendrél ett6l eltéré6 modon is rendelkezhet (pl.: alacsony gyereklétszam,
helyettesités miatt).

Fobb felelosségek és tevékenységek
Nevelomunkat segito feladatok:

Napi feladatok:

Az 6vodapedagégus mellett, annak iranyitasival a nevelési tervnek megfeleléen
tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport életében (a munkarend szerint bizonyos
1d6szakokban két csoportban):

— részt vesz a kdrnyezet épitésében, szépitésében,

— Dbiztositja a gyermekek étkezési feltételeit,

— teremrendezés,

— segit a testnevelés-foglalkozasok el6készitésében (gyermekek kisérése),

— segitséget nyujt az 6ltdzésnél,

— az egészségligyi el6irasoknak megfelelden jar el.

Reggel 8 6ra el6tt és a délutani id6szakban gyermekfeliigyeletet 14t el.

Rendben tartja a csoportszobat, délutdnos miiszak esetén a szomszédos csoportszobit is,
a gyermekoltozéket, gyermek szocidlis helyiségeket.

A gyermekmosdodban az életkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nyujt.
Fogyasztasra, talalasra elGkésziti az ételeket, leginkabb gylimdlesot, nyers zoldséget.
Gondoskodik megfelel6 ivovizrdl télen-nyaron.

A munkarendnek megfelelGen segit a talalékonyhan, majd a csoportokba viszi az ételt.
Gondozza az 6voda udvarat, kérnyezetét, seper, a jatszohomokot felassa, viragokat gondoz.
Az 6vodapedagdgusokkal azonos nevelési stilussal segiti a szokasok kialakitasat.
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I’ieti feladatok:
e Fert6tleniti a fogmoso poharakat és féstiket.
o FertGtleniti a csoportszobai jatékokat.

Iddszakos feladatok:

Sziikség szerinti varrja, javitja a textilidkat.

Mossa, vasalja a csoport textiliait.

Fert6z6 betegség esetén teljes fertStlenitést végez.

Sziikség szerint el6késziti a tanc, vagy mas fellépd ruhakat.

Sziikség esetén ellatja az elsGsegélynyijtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.
Elkiséri csoportjat az dvodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaidében vagy
plusz Oraban).

e Aktivan részt vesz a csoport-, illetve dvodaszintii iinnepek lebonyolitasaban.

Takaritdsi feladatok:

Napi feladatok:

e A munkarendnek megfelel6en reggel, illetve délutan kitakaritja a sajat csoportszobajat
(asztalok sdrolésa, letérlése, porszivozas, felsoprés, felmosas, sarkok, radiator alatti rész
portalanitasa).

o Ktkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos.

o Kitakaritja a csoporthoz tartozd gyermek szocialis helyiségeket, délben és este
(WC-kagylok, mosdokagylok, tiikrok, zuhanyzotalcak tisztan tartasa, fertétlenitése).

e Tizérai, illetve ebéd utdn felmossa a gyermekoltézot, gyermek mosdét, kozlekeddket,
illetve egy€b helyiségeket.

e A nap folyaman sziikség szerint felmossa a kozlekedd helyiségeket.

o Egyéb helyiségek (iroda, tornaszoba, fejlesztGszoba, gyermek elkiilonitd stb.) takaritasat is
végzi.

Idészakos feladatok:

e Sziikség szerint lemossa az ajtokat, ablakokat.

o Evente 3 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat.

o Kozos feladatként a kdzos helyiségek (folyosd, mosodkonyha, fejlesztdszoba, felndtt 61t6z6,
tornaszoba, szertarhelyiségek, jatéktarolok stb.) teljes nagytakaritasa.

Kiilénleges felelossége:

e Munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
el6irasokat.

: e Hianyzasat, illetve munkaba allasat idGben jelzi a féigazgato - helyettesnek.

Naprakészen vezeti a jelenléti {vet.

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi el6irdsoknak

megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, llagmegovasukrol gondoskodik.

Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

Az éplilet biztonsaga érdekében zaraskor ellen6rzi a nyildszarokat, vilagitast, vizcsapokat.

Az dvoda kulcsaiért teljes felelGsséggel tartozik.

Kezeli a riasztét.

Amennyiben sziikséges, elvégzi a postai kiildemények tovabbitasat.

A csoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport térésnaplojat.
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e A tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-el6irasokat mindenkor betartja.

e Az dvoda épiiletét munkaidSben csak féigazgatdi engedéllyel hagyhatja el.

e Munkajaval segitenie kell az Ovodai munkat, magatartasdval az 6voda jO hirének
megorzését.

e Alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik.

Bizalmas informaciok kezelése:
! e A gyermekekrdl informdaciot, az dvoda belsé életér6l, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast
nem adhat.

Kapcsolatok:

e A gyermekekkel, az értesitend6 hozzatartozokkal és a munkatarsakkal szemben udvarias,
segit6kész magatartast tanusit.

s Megbecsiili kollégai munkajat.

Hatalyos:
Zaré rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakdréhez kapcsolodd feladatokat,

mellyel a felettese alkalmanként megbizza.
A munkakéri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

Fels6zsolca, ...ooovvvviiiniiiiiiiaiiiiiin,

P. H.

munkaltatoi jogkor gyakorloja

Nyilatkozat

,,A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetSjogi felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom!”
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Ovodatitkir munkakori leiras

Munkaltaté:

Munk4éltaté neve: Felsézsolcai Napkdzi Otthonos Ovoda és Bolcséde

Székhelye: 3561 Fels6zsolca, Park u. 3.

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkort
gyakorolja:

Féigazgato

Munkavallalé:

Neve:

Szililetési neve:

Sziil. helye: I Ideje:

Munkakor megnevezése: ovodatitkar

Kozvetlen felettese: Féigazgatd

Heti munkaideje: 40 ora, napi 7.30-15.30 O6raig (az ett6l eltér6 munkaidé-beosztast
a f6igazgato rendeli el)

Fébb felelosségek és tevékenységek:

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket, vezeti az iktatast.
Bonyolitja a kimend és bejévo postazasi feladatokat.

Kiosztja a csoportoknak havi rendszerességgel a gyermekek étkezésének vezetéschez
sziikséges nyilvantarté lapot, honap végén ezek begylijtésérél is gondoskodik.

Naponta Osszesiti és megrendeli az étkezéseket.

Beszedi az étkezési dijakat, rendszerezi a szamlakat.

Kapcsolatot tart a Kozponti Konyha gazdasagi ligyintézéjével, hogy a téritési dij
hatralékos sziil6ket idében értesitse.

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

Az 6vodara vonatkozd statisztikai adatokat naprakészen vezeti.

Vezeti és leadja a havi étkezési 0sszesitoket.

Naprakészen vezeti a kotelezettségvallalasok nyilvéantartasat.

Elkésziti és betartja a likviditasi tervben foglaltakat.

Felvezeti a KIR3-adatszolgaltatast, a KIR feliileten jelentkezd feladatoknak eleget tesz.
Naprakészen vezeti a koltségvetés felhasznaldsat, egyezteti a gazdalkodo szervezet
analitikus nyilvantartasaval.

Elkésziti a munkdbol valé tavolmaradas jelentéseket, talordk elszamoldsat,
tb-jelentéseket, nyilvantartja a betegszabadsagokat.

A dolgozok 1ti és egyéb koltségeinek felvétele, kifizetése.

Intézi az utazasi/pedagdgus igazolvanyokat.

Részt vesz pedagdgiai, taniligyigazgatisi és adminisztraciés anyagok szamitogépes
vezetésében, gépelésében, sokszorositasaban.

Szakszeriien vezeti és tarolja az irattari anyagot.

Elvégzi a postai kiildemények tovabbitasat (Posta, Fels6zsolcai Varosiizemeltetd
Kozpont, Polgarmesteri Hivatal, Fels6zsolcai Szocidlis Szolgaltaté Kzpont stb.)
Reggel 8 ora el6tt és a délutani idGszakban gyermekfeliigyeletet 14t el.
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Kiilonleges felelossége:

e Munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és intézményi szabalyzatokban foglalt |
el6irasokat.

e A rabizott 6vodai irodai kulcsokért teljes felel6sséggel tartozik.

e Az iroda biztonsaga érdekében tavozaskor ellendrzi a nyilaszarokat, irodatechnikai
berendezéseket.

e Mindenkor betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi felelosséggel tartozik.

e A rabizott gépeket és eszkdzOket rendeltetésszertien és a munkavédelmi eldirdsoknak
megfeleléen hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrdl gondoskodik.

e Alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik.

Bizalmas informacidk kezelése:

e Rendkiviil koriiltekinté modon kezeli az 6voda dolgozoirdl és a gyermekekrdl szolo
nyilvéantartasokat.

e A gyermekek, az értesitenddé hozzétartozok, a dolgozdk személyiségjogait érintd
informacidkat megérzi, egyéb esetben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
térvényben foglaltak szerint jar el.

e A gyermekekr6l pedagdgiai informéciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

Ellenérzés:
e Intézkedik az aktualis garancialis és egy¢éb szervizelés és karbantartéas elvégzésérol.

Kapcsolatok:

e Az O6voda dolgozdjaként jo6 munkakapcsolat kialakitasara torekszik a hivatalos
ligyintézések folyaman.

e A gyermekekkel, az értesitend§ hozzatartozdkkal és a munkatarsakkal udvarias,

segitokész magatartast tanusit.

e Megbecsiili kollégdi munk4gjat.

Hatailyos:

Zaro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolodd feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakoéri leiras modositasanak jogat, a korillményekhez igazodva, a munkaltat6 fenntartja!

Fels6zsolca, .....coevvviiiniiiiniiiinnn.e

P. H.

munkaltatéi jogkér gyakorloja
Nyilatkozat

,,A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koteleznek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetGjogi felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”
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Pedagégiai asszisztens munkakdori leiras

Munkaltaté:

Munkaltat6 neve: | Felszsolcai Napkoézi Otthonos Ovoda és Bolcsde

Székhelye: 3561 Fels6zsolca, Park u. 3.

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkort
gyakorolja:

Féigazgato

Munkaviallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:

Munkakir megnevezése: pedagogiai asszisziens

Kizvetlen felettese: Foigazgatod

Heti munkaideje: 40 o6ra, napi 7.30-15.30 oriig (az ettSl eltér6 munkaidé-beosztést
a f6igazgatd rendeli el)

Fobb elvarasok:

Tartsa tiszteletben a gyermekek személyiséget.

Jaruljon hozzé egészséges fejlédésiikhoz.

Rendelkezzen megfelel6 kommunikacios és egylittmlikodési készséggel.

Munk4jat hassa at a gyermekkdzpontu szemlélet, a tiirelem, az egyiittérzd képesség.

Feladatai:

A csoportok munkdjanak segitése: a gyermekek gondozasa, segitségnyujtas 61tozésnél,
vetk6zésnél, kézmosasnal, teremrendezésnél, étkezésnél.

Sziikség szerint elkiséri a gyermekeket sétara, kirandulasra.

Foglalkozasi eszkozoket készit eld, segit az alkalomhoz kapcsolddo diszitések, alkalmi
ajandékok készitésében.

A gyermekekkel halkan beszélget, magyardzattal, bemutatdssal segiti a szokasok
kialakitasat.

Sziikség és igény szerint segiti az 6vonSk munkajat.

Telefonlizeneteket vesz és kozvetit.

Elvégzi a postai kiildemények tovabbitasat (Posta, Felsézsolcai Virosiizemeltetd
Ko6zpont, Polgarmesteri Hivatal, FelsGzsolcai Szocialis Szolgaltatd Kdzpont, Nevelési
Tanacsado).

Sziikség szerint adminisztrativ teendGket 14t el a féigazgatd megbizasabol.

Szétosztja a csoportok felé az értesitendd hozzatartozé altal megrendelt kiadvanyokat,
konyveket, ezek megrendelését elvégzi.

Ha sziikséges, az 6voda miikodésével kapcsolatos egyéb tevékenységekbe is besegit.
Munkajat a féigazgatod Gtmutatasa alapjan végzi.

Ervényes egészségligyi nyilatkozattal dolgozhat.

Az 6voda épiiletét munkaidében csak vezetSi engedéllyel hagyhatja el.

Az dvoda belsé életére vonatkozé értesiiléseit kdteles megdrizni.

56




Felsézsolcai Napkozi Otthonos Ovoda és BolcsGde Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

e Alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik.
e Reggel 8 dra el6ti és a délutani idoszakban gyermekfeliigyeletet 1at el.

Hatalyos:
Zaro rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakdréhez kapcsolodd feladatokat,

mellyel a felettese alkalmanként megbizza.
A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

Fels6zsolca, ....ovvviviniiiiiiiiiiinnians

P. H.

munkaltatoi jogkor gyakorloja

Nyilatkozat

,,A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt tirgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”
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Konyhai alkalmazott munkakéri leiras

Munkaltaté:

Munkaltato neve: Fels6zsolcai Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde

Székhelye: 3561 Felsozsolca, Park u. 3.

Munkavégzés helye:

Munkéltatéi jogkort
gyakorolja:

Foigazgato

Munkavallalo:

Neve:

Szuletési neve:

Sziil. helye: Ideje:

Munkakor megnevezése: konyhai alkalmazott

Kozvetlen felettese: Féigazgato

| Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Féigazgato

Heti munkaideje: 40 6ra/hét

Allando, mindennapos tevékenységei:

A kozponti konyharol kiszallitott ételek szallitdjegy szerinti atvétele.

Gondoskodik az ételminta szakszeri eltevésérol.

A HACCP rendszer eléirasainak megfeleléen végzi az intézmény talalé konyhdjan
elhelyezett hiitdszekrény hiit6terében a hémérséklet mérését, s azt napi rendszerességgel
dokumentalja.

A HACCP rendszerben szerepld dokumentumok /Téalalas ellendrzési lap, HiitSterek
ellendrzési lapja vezetéséért felelOs.

Betartja a higiénikus viselkedés szabalyait /HACCP 1. sz. melléklet/.

A napi adagokat kiadja a gyermekcsoportoknak.

Az egészségiigyi elbirdsoknak betartasaval végzi az ételek eldkészitését €s talalasat,
sziikség szerint taroldsat.

Elkésziti a reggelit /tizérait/, uzsonnat, szitkséges esetben felforralja az ebédet.

Betartja az élelmezési tevékenység munkavédelmi, balesetvédelmi és egészségvédelmi
szempontokat.

Betartja a népegészségiigyi elirasokat.

Elvégzi a konyha és a hozza tartozo6 egyéb helyiségek naponkénti folyamatos takaritasat.
FelelOs a haromfazisi mosogatas betartasaert.

A konyha asztalait naponta lesurolja, fertStleniti.

Az ételhulladékot dsszegyujti kiillon vodorben.

A szemetes edényt naponta kimossa, fertStleniti.

A fert6tlenitd lemosast /torlést/ a butorzat, a mosogatok, ajtok, ablakok kilincsein is
végzi.
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Idészakos feladatai:

Tovabbi feladatai:

ablaktisztitas havonta,

a szekrények rendbetétele hetenkénti fertStlenitéssel,
a torolkoz6k, abroszok, hetenkénti mosasa, 1
a leltari litemterv szerint részt vesz a leltarozasi munkaban,

el6késziti a konyhai eszk6zok selejtezését €s részt vesz a selejtezesi eljardsban,

a mosogatasnal vagy hasznalatnal eltort edényt félreteszi, és azt az arra rendszeresitett
flizetbe feljegyzi.

Idegen anyag, ruhanemti, idegen személy nem tartézkodhat a konyhéaban.

Ervényes egészségligyi nyilatkozattal dolgozhat.

Megbetegedését jeleznie kell a féigazgatonal, vagy a féigazgatd-helyettesnél, majd
jelentkeznie kell az orvosnal.

Az 6voda belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgélati titokként megdrizni.
Az 6voda jellegébdl adodo egyéb munkdk elvégzését /pl.: nyari sziinidei munkak, vagy
masik hianyzé munkatars helyett/ az 6vodavezetés kérésére koteles elvégezni, azaz
indokolt esetben munkakdérébe nem tartozé munkat is koteles ellatni.

Anyagi és erkolcsi felelGsséggel tartozik az anyagok és felszerelések mennyiségi és
mindségi felhasznalasaért, valamint a leltarban szereplo berendezési és felszerelési
targyakért. I
Besegit a csoportokba torténd edény- €s ételszallitasba. '
Ha sziikséges, az 6voda miikddésével kapcsolatos egyéb tevékenységbe is besegit.

Hatalyos:

Z.aro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakdréhez kapcsolodd feladatokat,

mellyel a felettese alkalmanként megbizza.
A munkakori leiras médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

Fels6zsolca, .....ovvvvvveiininiinininnnn

P. H.

munkaltatoi jogkor gyakorloja

Nyilatkozat

,,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyét atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
| gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”
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Intézményegység-vezeté6 munkakori leiras

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Fels6zsolcai Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde

Székhelye: 3561 Fels6zsolca, Park u. 3.

Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkort

gyakorolja: Féigazgato

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:

Munkakor megnevezése: intézményegység-vezeto

Kozvetlen felettese: Foigazgatod

Heti kdtelezd oraszama: 35 ora

Koztes miiszak:

Délelsttos miiszak:

Délutanos miszak:

A f8igazgaté a munkarendrdl ett6l eltéré modon is rendelkezhet (pl.: alacsony gyermeklétszam,
helyettesités miatt).

Kilonleges felelGssége intézményegység-vezetdként:

o A figazgatd akadalyoztatasa esetén segiti a foigazgato-helyettest a bolcs6dei egységgel
kapcsolatos halaszthatatlan feladatok ellataséban.

o Az egység szakmai munkdjanak szervezése, irdnyitésa és ellenérzése.

o A féigazgat6 utasitdsdnak megfeleléen részvétel az egység szakmai programjanak
megfogalmazasaban ¢és annak véleményezése.

e Rendszeres beszdmold az egység szakmai tevékenységérdl az intézmény féigazgatdjanak.

» A fGigazgatd személyzeti feladatainak segitése, az ebben a korben rabizott feladatok
ellatasa.

e A boleséde milkddésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkéajaval, a gyermek
fejlettségével, egészségiigyi, csaladi korlilményeivel kapcsolatos informaciot koteles
megOrizni, hivatali titokként kezelni.

e Kisgyermeknevel$ tarsanak és a bolcs6dei dajkanak a szabadsigigényét egyezteti
a vezetével és a szabadsagolasi tervben rogziti.

e A csoportban dolgozd kisgyermeknevelS tarsat segiti a helyes gondozasi sorrend,
a folyamatos és rugalmas napirend kialakitasédban, a gondozasi miiveletek és a pedagogiai
munka megszervezésének aktualizalasaban.

e Jelzi a csoportban dolgozd kisgyermeknevel6nek a sziikséges modositasi pontokat,
tajékoztatja az intézmény foigazgatojat az elért eredményekrol.

o Azintézmény féigazgatojanak tavollétében elvégzi azokat a feladatokat, melyeket a vezetd
sajat feladatai koziil atruhdz. Dontési joga korlatozott, munkdjaval kapcsolatban
beszamolasi kotelezettsége van.
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Hatalyos:
Zaro rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakdréhez kapcsolodd feladatokat,

mellyel a felettese alkalmanként megbizza.
A munkakéri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

Fels6zsolca, ....oovvviennnniiieiiiinnin,

P. H.

munkaltato6i jogkor gyakorloja

Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért
anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tirgyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelen hasznalom!”
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Bolcsodei kisgyermeknevelo munkakori leiras

Munkaltaté:

Munkaltato neve: Felsézsolcai Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde

Székhelye: 3561 Felsbézsolca, Park u. 3.

Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkdrt
gyakorolja:

Féigazgato

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve;

Sziil. helye: Ideje:

Munkakoér megnevezése: bolesodei kisgyermekneveld

Kozvetlen felettese: Foigazgato

Heti kitelezd oraszama: 35 Ora

Koztes miszak:

Délel6ttos miiszak:

Délutianos miiszak:

A f6igazgatd a munkarendrél ett6] eltéré modon is rendelkezhet (pl.: alacsony gyermeklétszam,
helyettesités miatt).

Napi feladatok:

A 3 éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, a harmonikus testi és mentalis
sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

A korszerli gondozasi; nevelési elveket a gyermekek egyéni fejlettségi-szintjét
figyelembe véve alkalmazza.

Konstruktiv kapcsolat kialakitdsa a sziil6kkel, gondviselkkel, az egységes nevelési
célkitlizések megvalositasa érdekében.

Tevékenységiiketa vonatkozé gyermeki és sziiléi jogok és kotelességek
figyelembevételeével végzik.

Hianyzasa esetén a csoport kisgyermeknevelSje helyettesiti.

Hianyzas esetén a csoport kisgyermeknevel$jét, €s a csoport dajkat helyettesiti.

Elvégzi a kisgyermeknevel6k altal vezetendd adminisztracios feladatokat.

Felkésziil azokra a programokra, melyek a gondozasi év folyamén keriilnek
megrendezésre a bolcsddében.

Részt vesz a kotelezd szakmai tovabbképzéseken, bels6 szakmai képzéseken, munkatarsi
értekezleteken.

Gondoskodik a csoport pedagdgiai anyaganak rendben tartasarél, az eszkozok
rendelkezésre allasarol.

Munkakori leirasanak megfeleléen gondoskodik a csoport jatekkészletérdl (jatékmosas,
jaték-karbantartas).

A JelzOrendszer tagjaként értesiti felettesét, ha gyermek elhanyagolasanak,
bantalmazéisanak gyanuja felmeriil.
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e Figyelemmel kiséri valamennyi, a csoportba jaré gyermek fejloédését, mentalis allapotat.
Abban az esetben, ha eltéré fejlddésmenetet tapasztal, haladéktalanul értesiti felettesét.

e Folyamatosan kapcsolatot tart a bolcséde orvosaval, jelzi, ha a gondozottnak
egészségligyi problémaja, fejlodésbeli eltérése van.
Betartja és betartatja a Hazirendet.
Egyéni és csoporios pedagogiai tervet készit minden nevelési évre vonatkozoan.
A nevelési év kdzben érkezett gyermek esetében sziikség esetén modositja azt.

e Az allapot javulas és megbrzés érdekében meghatarozza a szitkséges feladatok jellegét
¢s iddbeli Uitemezését.

e Az ellatott egyéni igényeit figyelembe véve segiti az érintettet egyéb életvezetési
teriileteken is.

e Mindenben a munkakéri leirdsdnak megfeleléen jar el, munkajaval kapcsolatban
beszamolasi kotelezettsége van a vezetd felé.

o Ftkezésekkel kapcsolatos munkéja soran betartja a HACCP iranyelveket.

Hatalyos:
Zir6 rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoéréhez kapcsolodé feladatokat,

mellyel a felettese alkalmanként megbizza.
A munkakéri leiras modositasanak jogat, a korillményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

Fels6zsolca, ..vovvvvviinviiriiieiieininnnnn

P. H.

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

,,A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekert
anyagi és biintetjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”
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Bolcsédei dajka munkakori leiras

Munkaltato:

Munkaéltato neve: Felsézsolcai Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde

Székhelye: 3561 Fels6zsolca, Park u. 3.

Munkavégzés helye:

Munkaltato6i jogkort
gyakorolja:

Foigazgato

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:

| Munkakdr megnevezeése: bolesodei dajka

Kozvetlen felettese: Féigazgato

Heti 6raszama: 40 6ra

Napi munkarendje:

A f6igazgatd a munkarendrdél ettdl eltérd moédon is rendelkezhet (pl.: alacsony gyermeklétszam,
helyettesités miatt).

Napi feladatok:

¢ Biztositja a munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

e Megteremti a gondozas feltételeit.

e A kisgyermeknevel6 iranymutatdsa alapjan kozrem(ikodik a kornyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtéseben.

e Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset- megel6zési teendOket, baleseteknél
elsOsegélyt nyujt.

e Munkdjat a gyerek bolcs6dei napirendjéhez és a kisgyermekneveld munkarendjéhez
igazodva végzi.

A bolesédei dajka munkavégzése soran eléfordulo feladatok:

¢ abalesetvédelem biztositasa,
elsGsegélynyujtas, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok,
eszk6zok és berendezési targyak folyamatos ellenérzése,
tisztitoszerek biztonsagos tarolasa - a kémiai biztonsag betartasa,
kornyezet kialakitasaban, szépitésében valo aktiv részvétel.

Takaritasi feladatok:
¢ abodlesdde helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztan tartasa,
e agyermekek altal hasznalt butorok, eszk6zdk tisztan tartasa, ferttlenitése.

Etkezéssel kapesolatos feladatok:
o kozremiikodés az étkezési feladatok ellatasaban,
e agyermekek ¢tkeztetési feltételeinek biztositasa.
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Szervezési feladatok:
e cgylittmiikodés a kisgyermeknevelSkkel - munkarend kialakitasa,
e atakaritdsi feladatok helye, ideje, modja - a higiénikus kdrnyezet megteremtése,
e a csoportszobai és udvari feltételek biztositasa,
o fokozott figyelem a balesetek megeldzésére.

Tovabba, mindenben a munkakori leirasanak megfeleléen jar el, munkdjat illet6en
beszamolasi kotelezettsége van a vezet6 felé. Hidnyzasa esetén a kisgyermekneveld
helyettesiti.

Hatalyos:
Zaro rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoéréhez kapcsolodo feladatokat,

mellyel a felettese alkalmanként megbizza.
A munkakéri leirds mddositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

Fels6zsolca, ..ocoovvvievnniiiiiiiiiieannn.

P. H.

munkaltatdi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

,,A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értckekért
anyagi és biintetGjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”
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2. sz. melléklet

Etikai kodex

A pedagégus, kisgyermeknevelo személyiségével, szakmai felkésziiltségével dsszefiiggd
etikai kovetelmények

Sem kollégait, sem tanitvanyait, sem a szilloket nem illetheti megbélyegzd
kifejezésekkel.

A gyermekekkel szemben etikai vétséget kovet el az, aki tuddsanak naprakésszé tetelere
nem torekszik. Ennek egyik eszkdze az onképzés.

A pedagégusnak, kisgyermeknevelének mint erk6lcsi modellnek, egész lényével
tilkroznie kell az altala és a tarsadalom altal elfogadott altalanos erkdlesi értékeket.
Villalnia kell sajat egyéniségét és egész életvitelével méltonak kell lennie tarsadalmi
szerepére.

A pedagdgus, a kisgyermeknevels, mint minden ember, hibazhat, viszont szakméaja
természeténél fogva a hibadk megel6zése, illetve korrigalasa etikai kdtelessége.

A szakmai ellenSrzéseket egyiittmiikddéen fogadja, a sajat munkdajahoz onkritikus.

A pedagégus, kisgyermekneveld munkajanak értékelési szempontjai:

képzettsége,

kotelességeinek teljesitése,

személyiségének fejlédése, a hidnyok pdtlasara vald torekvés,

- etikai normak megtartasa.

A pedagdgus és kisgyermekneveld maganéleti vagy allampolgéri problémait nem viszi
a gyermekek kozé.

Mélté6 moédon képviseli intézményét és a pedagogushivatast a kiilvilag el6tt. Sem
tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja intézményének és hivatasanak jo hirét!

A pedagogus és a kisgyermeknevel6 érezze erkélesi kételességének, hogy mindenkor
példat mutasson nemzeti jelképeink megbecsiilésében, nemzeti tinnepeink tiszteletben
tartasaban.

A pedagogus és a kisgyermeknevelé felismeri, és személyes megnyilvanulasaival
képviseli a természettisztel6 magatartast, a kornyezettudatos életvitelt.

Politikai szerepvallalasait id6ben és térben hatarozottan elkiiloniti a nevelémunkajatol.
A pedagogusok, kisgyermeknevel 6k (vezetdk és vezetettek egyarant) etikailag vitathatd
cselekményeirdl hiteles irasbeli bejelentés alapjan intézményi, teriileti vagy orszagos
szintli szakmai etikai bizottsag hivatott véleményt mondani, s az érintett tudomaséra
hozni.

Erezze sziikségét annak, hogy vérosi {innepségeken (alkalmanként) részt vegyen.

Munkahelyi kapcsolatok etikai normai

A neveldtestiilet, nevel6kozosség tagjai kolesondsen megbecsiilik, tisztelik egymast,
hatékony munkakapcsolat kialakitasara torekednek. Egymasrol értesitendd
hozzatartozo és gyermekek el6tt elmarasztald véleményt nem nyilvanitanak.

A nem pedagdgus kollégakkal is alapvetd a tisztelet megadasa.

Az Ovodapedagbgus és a kisgyermeknevelé munkdja szabad szellemi tevékenység:
a tarsadalom 4ltal meghatarozott célokhoz szabadon vélaszthatja meg a modszereket.
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Tolerans mas pedagogiai iranyzatokkal szemben, s tiszteletben tartja a sajatjatol eltérd
eredményes moédszereket. A kiilonféle egyéniségli pedagogusok ugyanakkor
a modszerek, az eljarasok és a stilusok széles skaldjat képviselhetik, személyiségiik
hitelességét Oriznitik kell.

A palyakezdé pedagogus gyakorlottabb kollégaitél tanulva folytatja szakmai gyakorlati
Onképzését. Az idGsebb pedagdégusok, a figazgatd és a fGigazgatd-helyettesek
kiemelten t6r6dnek a kezd6vel, és szakmai tanacsokkal segitik munkéajat.

A nevel6testiilet mindaddig kiall kollégaja mellett a gyermekekkel, az értesitend6
hozzatartozok és a killvilag el6tt, amig a masik szakmai vagy etikai hibaja kétséget
kizaréan be nem bizonyosodik.

A fGigazgatd és a nevelGtestiilet kapcsolatdit a korrektség, a targyilagossag,
az Gszinteség, a kolcsonds bizalom és tisztelet jellemzi.

Ha egy pedagogus, kisgyermeknevelé szakmai vagy etikai vétséget kovetett el
a tantestiilet elvteleniil nem védheti meg.

Az 6vodapedagdgus, kisgyermeknevel$ csak a sajat csoportjaba jaré gyermekekrol,
illetve minden sziilének csak a sajat gyermekérdl adhat tdjékoztatast.

Terhek - tennivalok megfelels elosztasa, tennivalokbol mindenki részesiiljon.

Pedagogus/kisgyermeknevelo - gyermek kapcsolat etikai formai

Megfeleld kornyezet, 1égkor biztositasaval eldsegiti, hogy a gyermekek tudjak vallalni
onmagukat. Megmutathassdk tényleges tudasukat, képességeiket maximalisan
tovabbfejlesszék.

A pedagbdgusnak, kisgyermeknevelonek fokozottan kell iigyelnie arra, nehogy
megsértse a pedagdgiai diszkréciot, egy gyermeknek sem teregetheti ki nyiltan a csoport
el6tt a problémait (pl.: bepisilés).

A pedagogus, kisgyermeknevel6 érezze erkodlesi kotelességének, hogy minden
helyzetben magas szinvonalon, példaaddé moddon miivelje anyanyelviinket.
A gyermekek el6tt sohasem szolhat illetleniil, nem hasznalhat félreérthetd, kétértelmi
kifejezéseket.

Pedagogus/kisgyermekneveld - értesitendé hozzatartozok kapcsolat etikai normai

A pedagdgus, kisgyermekneveld jogos elvarasai a sziilovel szemben:

A sziil6k, értesitendd hozzatartozok neveljék a gyermeket az 6voda és a benne dolgozdk
tiszteletére.

Ha a sziil6nek, értesitendd hozzatartozonak problémédja van egy pedagogussal, el6szor
az illet6 pedagogussal beszélje meg a helyzetet, és csak akkor forduljon a f6igazgatohoz
(vagy mas szervezetekhez), ha egyiitt nem tudnak mindkét fél szaméra elfogadhato
megoldasra jutni.

A sziild, értesitend6 hozzatartozo is tartsa fontosnak a gyermek elémenetelét.

A sziil6, értesitend6 hozzatartoz6 ne tamogassa az 6vodai, bolesddei szabalyok gyermek
altal valdo megszegését.
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A sziil6, értesitendé hozzatartozd jogos elvarasai a pedagdgussal, kisgyermeknevelGvel
szemben:

A pedagdgus, kisgyermekneveld (és az 6voda, bdles6de) biztositson alkalmakat, amikor
a szild, értesitendé hozzatartozd tajékozdédhat a gyermek eldmenetelérdl és
viselkedésérdl, valamint hozzajuthat a sajat magat és gyermekét érinté informaciokhoz.
Csaladlatogatasokon, sziilGértekezleteken, és egyéb személyes alkalmakkor a torvény
adta mértékig informéciét nyujt az értesitendé hozzétartozonak gyermeke o6vodai,
bolcsédei magatartasardl, fejlodésérdl.

A sziil6kkel, értesitendé hozzatartozokkal folytatott egyéni beszélgetések soran
elhangzott csaladi vonatkozassal biré informacidkat szigoruan titokban tartja, illet6leg
csak a gyermek érdekében haszndlja fel.

Azokat a szabalyokat, amelyeket betartat a gyerekekkel, maga is tartsa be.

Ne diszkriminaljon, ne favorizaljon gyermekeket a tobbiek karara.

Fejlessze a gyermek képességeit.

A gyermek és a csalad maganéletér6]l megszerzett informaciokat ne adja tovabb.

Hataskorok elkiilonitése:

A sziilék, értesitendé hozzatartozok nem szolhatnak bele a pedagdgus, kisgyermekneveld
modszereibe, viszont a pedagdgus, a kisgyermekneveld, az dvoda, a bolcséde feleldsséggel
tartozik az értesitendd hozzatartozo felé a pedagogusi, kisgyermeknevel6i munka tartalmarol.
A sziildk, értesitendd hozzatartozok lehet6ségeikhez képest segitsék aktivan a pedagdgusok,
kisgyermeknevel6k munkajat, a gyermek egészséges fejlodése érdekében.

Titoktartas etikai normai

A pedagbgusnak, kisgyermeknevelOnek titoktartasi kotelezettsége van mindazon
informaciokra vonatkozéan, amelyek a gyermekekkel és azok hozzatartozoéival
kapcsolatosak. Ezen informaciok csak a gyermek érdekében tevékenykedd személynek
vagy intézménynek adhatok at, megfelel koriiltekintés és felelds dontés mellett.

Az 6voda, bolcsSde életével kapcsolatos belsd informaciok szolgalati titkot képeznek.
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3. sz. melléklet
Az 1-es tipusi diabétesszel €16 gyermekek ellétisanak specialis eljardsrendje

Az intézményben a sziil6, értesitendé hozzatartozo kilon kérelme alapjan biztositjuk az
1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatas érdekében t6bb 6vodapedagdgus vagy érettségivel rendelkezd nevelés-oktatést segitd
szakember rendelkezik DiaPed tanusitvannyal. A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal
szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés soran elsajatitottak a vércukorszint mérést
¢s inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat szakorvosi elGirds szerint végzik.

A gyermek szakszerti ellatasan tul a szlilé a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijar6l és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrdl szold 328/2011. szamu korményrendelet szerint igényelheti
a diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziilG, értesitendé hozzatartozo irasbeli
nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziil6, értesitendé hozzatartozo
altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztidsdnak lehetévé tételével is
biztosithatod. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit
a hatdlyos jogszabalyok és szakmai eldirdsok betartasaval.

Az 1-es tipusi diabétesszel é16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

a sziil6, értesitendé hozzatartozoi kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal
diétas étrend biztositasa értesitendd hozzatartozo6i nyilatkozat alapjan

a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint

az ellatashoz szikséges eszkdzok, gydgyszerek megfeleld tarolasa

az el6irt id6kdzonként sziikséges mennyiségii inzulin beaddsa

megfeleld, eldiras szerinti id6ben torténd étkezés biztositasa

kapcsolattartas, egyiittmiikodées a  sziilével, értesitendd  hozzatartozéval,
szakemberekkel

FEljdrds diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén:

Diabéteszes rosszullét felléphet
e ha a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
Jellemz6 tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, gyengeség,
éhségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar.
Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadéasa utdn nem étkezett, késon étkezett, tul sok
inzulint adott magénak véletleniil, kimerit6 testmozgast végzett, rossz helyre, pl. izomba
adta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivédik fel,
e ha a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)
Jellemzd tlinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, széraz,
lepedékes nyelv, szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatr6l a masikra
kovetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil sulyos allapotba.
Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tlinetek észlelését kovetben
elsd feladat a gyermek eltdvolitdsa a gyermekcsoportbol, a vércukorszint mérése és az
eredménynek megfeleld eljaras.
Hipoglikémias enyhe tlinetek esetén sz6ldcukor juttatdsa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén
Glukagon injekci6 alkalmazasa (Az injekcio csak akkor alkalmazhat6, ha azt szakorvos eldirja,
a szil6 rendelkezésre bocsdjtja. Az injekcid szakszerli tarolasa az intézmény feladata.)
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A ketoacidézis megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszer(i tdrolasa
az intézmény feladata, elGirds szerinti adagoldsit tovabbképzésen részt vett szakember
végezheti.

Hirtelen rosszullét esetén a tlinetek gyors, szakszerti kezelését kovetden értesitsiik a mentoket

¢és egyidében az értesitendd hozzatartozot is.
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4. sz. melléklet
Az anafilaxias gyermekek ellatdsanak specialis eljarasrendje

Az Nkt.25. §-4nak (5a) — (5d) bekezdései szerint, az intézményben fokozott figyelmet kell
forditanunk, a sulyos egészségi kockazatot jelent§ allergidval diagnosztizélt gyermekek
egészségének megbrzésére. Az intézmény a fokozott kockazatu allergids betegséggel
Osszefliggésben a sziils, értesitendé hozzatartozotdl kapott adatokat a gyermek biztonsiagos
napkozbeni ellatasanak céljabol legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszony fennallasaig koteles
kezelni.

A fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek esetében a sulyos
allergias reakcié (anafilaxia) hirtelen fellépésekor életmentd lehet az egészségi allapotuk
ismeretében az azonnali beavatkozas, ezért fontos, hogy:

e asziil6, értesitend6 hozzatartozé ezzel kapcsolatban az intézményt tajékoztassa,

e az intézmény fokozott figyelmet tanusitson egészségiik megdrzése érdekében.

Az Nkt. 72. §-danak (la) — (lc) bekezdése alapjan a sziils, értesitendd hozzatartozo
kotelezettsége, hogy a bélcs6dével, 6vodaval jogviszonyban alld, cselekvképtelen, fokozott
kockézath allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek fokozott figyelmet igénylé egészségi
allapotardl és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl
e tajékoztassa az intézményt, tovabba
e koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszert a gyermek mindig tartsa
maganal.

A gyermekkel kapcsolatos egészségtigyi adatot az intézmény a gyermek biztonsagos
napkozbeni ellatasanak céljabol legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszony fennallasaig kezeli.
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5. sz. melléklet
Kulcs- és kodhasznilat
Az intézményben riaszto rendszer miikodik.

Az intézmény meghatarozott alkalmazottai a jogviszony létesitésekor kapnak:
e 1 db kapukulcsot
e 1 db bejarati ajtokulcsot
e 1 db titkos beléptetd kodot.

A kulcsokért és a kodért teljes felelosséggel tartoznak.

Reggeli nyitas és a délutdni zards esetén a kod segitségével végzik el a riasztst.
Nyitvatartasi id6t6l eltér6 id6ben csak a foigazgatd engedélyével van lehetdség belépni és az
intézményben tartézkodni.

Az engedé€lytdl vald eltérés felelsségre vonast eredményez.

6. sz. melléklet
Boélcsodei Felvételi Szabalyzat

Az intézmény Dboles6dei egységébe valé felvételhez sziikséges informdciokat,
dokumentumokat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz tartozd, de kiilonallo Bolcsddei
Felvételi Szabalyzat tartalmazza.

7. sz. melléklet
Bolcsédei Erdekképviseleti Forum Mikodési Szabalyzata

Az intézmény bolcsddei egységébe a Gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol sz6lo
1997. évi XXXI. torvény szerint sziikkséges megalakitani és érdekvédelmi szervként miikddtetni
az érdekképviseleti forumot.

Az érdekképviseleti forum alakuldsat, feladatait, miikodését a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzathoz tartozo, de kiilonallé Bolcsédei Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzata
tartalmazza.
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