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1. Az SZMSZ. altalanos rendelkezései, célja, jogi hattere, hatalya

1.1. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezé-
seket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kozneve-
1ésrél szo6lé 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A
szervezeti és miikodeési szabalyzat hatdarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépite-
set, tovabba a miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket joQszabaly nem
utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél-és feladatrendsze-
rek, tevékenység-csoportok és a folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Meghatarozza a Tiszananai Tiindérkert Ovoda és Bolcsdde, mint intézmény szervezeti felépi-
tését, az intézményi miikodés belséd rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megal-
lapitasokat. (Nkt. 25.§ (1)

Tovabba célja az intézmény jogszerli mitkodésének biztositasa, a zavartalan miitkodés garanta-
lasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat
erositése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

1.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT LETREHOZASANAK JOGSZA-
BALYI ALAPJAI AZ ALABBI TORVENYEK, KORMANYRENDELETEK ES MI-
NISZTERI RENDELETEK:

Ovodara vonatkozé jogszabalyok:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti Kéznevelésrdl (Nkt.)

o 2012.évi CXXIV. toérvény a Nemzeti koznevelésrdl szold 2011. térvény moddo-
sitasarol

e 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a Nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

e 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények mitkddésé-
rdl és a kdznevelési intézmény névhasznalatarol

e 2011.évi CXCV. torvény az allamhéztartasrél (Aht.)

e 368/2011. (XIL.31.) Korményrendelet az allamhéztartasrol sz6l6 térvény vég-
rehajtasarol (Amr.)
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Bolcsodére vonatkozé jogszabalyok:

e 1992 .¢évi XXXIII térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

o 1997.évi XXXI torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatas-
ol

e 15/1998.(IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtogyermekjo-
1éti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatai-
6l és miikodéstik feltételeirdl

e 369/2013.(X.24.) Kormanyrendelet a szocialis, gyerekjoléti és gyermekvé-
delmi szolgéltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és
ellendrzésérol

e 9/2000.(V1I1.4,) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 szemé-
lyek tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgarol

e 18/1998.(V1.3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és jarvanyok megeldzése
érdekében sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrol

Kapcsolodo torvények:

e 2012.évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

e 2012. évi LXXXVI torvény a munka térvénykonyveérdl szold 2012. évi 1. tor-
vény hatalybalépésével Osszefliggd atmeneti rendelkezésekrdl €és torvény mo-
dositasokrol

e 1992.¢évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992.
évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

o 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a sza-
balysértési nyilvantartasi rendszerrdl

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok veédelmérol

e 2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informécio-
szabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

e 62/2011. (XI1.29.) BM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szaba-
lyairol

e 28/2011. (VI11.3.) NGM- rendelet a koltségvetési szervnél belsé ellendrzési te-
vékenységet végzOk nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérol,
valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetdinek belsd
kontrollrendszer téméaju tovabbképzésérdl

e 1993, ¢vi XCIIL térvény a munkavédelemrdl
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e 335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésé-
nek altalanos kovetelményeirdl

e 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

e Magyarorszag Alaptorvénye (2011.4prilis 25.)

e 2007. ¢évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

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

e 1992.¢vi LXIII. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol

e 417./2020.(VIIL.30.) Kormanyrendelet a kdzneveléssel 0sszefliggd egyes kor-
manyrendeletek modositasarol

e 326/2013,(VIIL.30.)Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallasarol sz6161992. évi XXXIII torvény koznevelési in-
tézményekben torténd végrehajtasarol.

e 2023.évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok uj életpalyajarol

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed

az igazgatora, a vezetd helyettesre, szakmai vezetore

a nevelOtestiiletre

a neveldmunkat segitékre €s egyéb munkakdrben dolgozokra
az 6vodaba jar6 gyermekekre, illetve kozdsségeikre

a bolcsddébe jard gyermekekre, illetve kdzosségeikre

a gyermekek sziileire, illetve torvényes képviseldire

az 6vodanak és a bolcsddének szolgaltatast nyujtokra

az 6voda ¢és a bolcsddei szolgaltatasat igénybe vevokre
valamint azokra, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek.

SZMSZ. teriileti hataly kiterjed

az 6voda és a bolcsdde épiiletére, illetve az ehhez tartozd intézményi teriiletre

az 6voda és a bolcsdde épiiletében szervezett, az 6vodai nevelés idejében és keretében
zajlo programra, esemény esetében a program, esemény helyszinére

az ovoda ¢€s a bolcsdde képviselete szerinti alkalom, kiils kapcsolat esetén az alkalom
helyszinére.
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Az SZMSZ. idébeni hatilya Kiterjed

- a fenntarto képviseld- testiilete altal meghatarozott nyitvatartasi idére
- az ovodai és a bolcsédei nevelés idejében és keretében zajlo programok, események
id6tartamara, illetve az 6voda és bolcsode kiilso képviseleti alkalmi idGtartamara.

Az SZMSZ hatalyba lépése

Az SZMSZ-t a nevelétestiilete véleményezi (Nkt.70.§), a fenntartd hagyja jova. Hatalyba
1épését kovetden hatarozatlan idére szol. Modositasara, feliilvizsgalatara akkor keriil sor,
ha azt jogszabaly irja eld, illetve amennyiben a dokumentumban hivatkozott jogszaba-
lyokban, vagy az intézmény miikodési rendjében valtozas all be.

Az SZMSZ hatarozatlan id6re szol.
Az SZMSZ kozzététele

Jelen SZMSZ nyilvanos, (Nkt.25§(4.) a nevelGtestiileti szobaban ki kell fiiggeszteni, va-
lamint az 6voda és a bolcsde igazgatoi irodaban a sziilok, a munkavallalok és mas érdek-
16d6k megtekinthetik munkaidében.

2. Az intézmény adatai

A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv megnevezése: Tiszananai Tiindérkert Ovoda és Bolcséde

A koltségvetési szerv székhelye: 3385 Tiszanana, F6 ut 116.

A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziintetésével osszefiiggé rendelkezések
A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2013. januar O1.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv megnevezése:
Tiszanana Kézség Onkormanyzata

Székhelye: 3385 Tiszanana, F6 ut 108/1.

A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
1 765527 Tiszanana- Komlé Altaldnos Iskola és | 3385 Tiszanana, Hunyadi ut
Ovoda 1.




Tiszananai Tiindérkert Ovoda és Bolcséde

3385 Tiszanana, F6 ut 116.
Tel.:+36/36-366-035
Mail: tiszananaovoda@gmail.com
OM azonosité: 201937

A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
A koltségvetési szerv iranyitd szervének megnevezése: Tiszanana Kozség Onkormanyzata
Székhelye: 3385 Tiszanana, F6 ut 108/1.
A koltségvetési szerv fenntartdjanak megnevezése: Tiszanana Kozség Onkormanyzata
Székhelye: 3385 Tiszanana, F6 ut 108/1.
A koltségvetési szerv tevékenysége
A koltségvetési szerv kozfeladata: 6vodai nevelés
bolcsddei ellatas

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 851020 ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

- a3-7 éves gyermekek 6vodai nevelése, gyermekek napkdzbeni ellatasa

- a gyermekekrdl valé gondoskodds, onallosagra szoktatas, harmonikus fejlodéstik ér-
dekében az iskolai nevelésre €s oktatasra valo felkészitést szolgald feltételekrdl valo
gondoskodas

- az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magaba
foglal6 foglalkozasok keretén beliil folyik

- mas telepiilésrdl bejard gyermekek nevelése

- 6vodai intézményi étkeztetés

- sajatos nevelési igényll gyermekek integralt 6vodai nevelése, ellatasa, ezen beliil olyan
gyermekeké, akik a megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlodésének tartds sulyos
rendellenességével kiizdenek

- kozépsulyos értelmi fogyatékos gyermekek dvodai nevelése (amennyiben integralhato
kozosségbe €s az értelmi szintje megengedi ezt)

- beszédfogyatékos/sulyos, akadalyozott beszédfejlodésti gyermekek 6vodai nevelése

- hallés és enyhe foku latasi fogyatékos gyermekek évodai nevelése

- kizardlag magyar nyelven folyd, roma nemzeti kisebbséghez tartozé gyermekek neve-
lése
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- gyermek és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd szocialis juttatasok, szolgaltatasok
- halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek képesség-kibontakoztatasa €s integracios
felkészitése, integracios €s képesség kibontakoztatd program muikddtetése
- ha a 3 éves kort gyermekek felvétele teljesiilt és az 6vodai csoportok létszamkerete
lehetdvé teszi, akkor az adott évben 2,5 életévet betdltott gyermekek felvételre keriil-
nek
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

korményzati funkcio korményzati funkcié megnevezése
1 091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091140 ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
3 091120 sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése, ellatasa-

nak szakmai feladatai

4 091130 nemzetiségi 6vodai nevelés ellatadsanak szakmai feladatai

5 096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

6 096025 munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

7 104031 gyermekek bdlcs6dében, mini bolcsédében torténd ellatasa

8 104035 gyermekétkeztetés bolcsodében, fogyatékosok nappali intéz-
ményében

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: elsésorban Tiszanana kozigazgatasi
teriilete és Heves, Jasz —Nagykun-Szolnok Varmegye kozigazgatasi teriilete.

A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: az intézmény magasabb vezetdjét nyil-
vanos palyazat Utjan Tiszanana Kozség Képviseld —testiilete a kdzalkalmazottak jogalladsarol
sz616 1992.¢vi XXXIII. torvény, valamint Magyarorszdg helyi Onkormanyzatair6l szolo
2011.¢évi CLXXXIX. torvény 41.§(7) bekezdése, illetve a 326/2013.(VIIIL.30.) Kormanyrende-
let alapjan bizza meg, hatarozott idétartamra 5 évre. Az intézmény magasabb vezetdje tekinte-
tében a munkdltatéi jogokat Tiszandna Kozség Onkormanyzatdnak Képviselé-testiilete, az
egyéb munkaltatoi jogokat a fenntarté dnkormanyzat polgarmestere gyakorolja.
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A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

1 kozalkalmazotti jogviszony a  kozalkalmazottak  jogallasarol  szolo
1992.évi XXXIII. torvény
2 megbizasi jogviszony a Munka Torvénykonyvérdl sz016

2012.1.torvény

A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A kdznevelési intézmény tipusa: évoda-bolcséde tobbeélu intézmény

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, bolcsddei ellatas

Gazdalkodasaval Osszefliggd jogositvanyok: A gazdalkodasi feladatokat a Tiszananai Pol-
garmesteri Hivatal latja el (3385 Tiszanana, F6 ut 108/1)

A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek, tanuldlétszam a koznevelési in-

tézmény

feladatellatasi hely megnevezése

tagozat megjelolése | maximalis gyermek-,

tanulolétszam
1 Tiszananai Tiindérkert Ovoda és ovodai nevelés 120 f6
Bolcsdde
2 Tiszananai Tiindérkert Ovoda és bolcsddei ellatas 24 16
Bolcsode
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A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan helyraj- | vagyon feletti rendel- | az ingatlan funkcidja,
.y kezés joga vagy a | célja
Z1 Szama g
vagyon hasznalati
joga
1 3385 Tiszanana Fo at 116. | 1528 hasznalati jog ovoda
2 3385 Tiszanana F6 ut 90. 12 hasznalati jog bolecsdde

A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
Az intézmény hosszi —és korbélyegzojének hivatalos szovege:
Korbélyegzo:
Tiszananai Tiindérkert Ovoda és Bolcséde
Tiszanana
(k6zépen magyar cimerrel)
Hossza bélyegzo.
Tiszananai Tiindérkert Ovoda és Bolcséde
3385 Tiszanana, F6 ut 116.
Tel.36/366-035

AZ Alapito Okiratot jovahagy6 hatdrozatok szadma:

Tiszanana Kozség Onkormanyzata: 63/2013.(V.30.) sz. hatarozataval, 2013.06.01-jei hataly-
lyal fogadta el. Az Alapitod okirat kiegészitésre keriilt 2014.01.01-t8] az intézmény alaptevé-
kenysége kormanyzati funkciok szerinti besorolasaval. Modositasokkal egységes szerkezetbe

foglalt alapito okirat keriilt kiadasra 2017.04.27-én.
Névvaltoztatd modositas: Alapitd okirat:TN/1998-2/2023.

Hatarozat szdmon:102/2023.(v.25.)kt hatarozat alapjan

2023. augusztus 31. napjan hatalyos adatok:
TISZANANAI TUNDERKERT OVODA ES BOLCSODE
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3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

3.1. A TORVENYES MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI ES EGYEB DOKUMENTU-
MAI

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi- a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo-

alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Az Alapit6 Okirat

e Az 6voda Helyi Nevelési Programja (Pedagogiai Program)

e Az 6voda és a bolcséde jelen SZMSZ-e és mellékletei

e Az 6voda Hazirendje

e A bolcsdde hazirendje

e A bolcsdde szakmai programja (Mely a Bolcsddei nevelés-Gondozas Orszagos Alap-

programjara épiil)

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdo miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e Az dvoda és a bolesdde éves munkaterve
e Az dvoda és a bolesdde tovabbképzési programja, beiskolazasi terve
o Egyéb belsd szabalyozasok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje)

3.2. Az ALAPITO OKIRAT

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését.(Nkt.21.§(3.) Az intézmény Alapito
Okiratat a fenntart6 késziti el, illetve- sziikség esetén — modositja.

3.3. Az OVODA HELYI NEVELESI PROGRAMJA (PEDAGOGIA PROGRAM)
(EMMI 20/2012.(VI111.31))

A koznevelési intézmény Pedagdgiai Programja képezi az intézményben folyo neveld- oktatd

munka tartalmi, szakmai alapjait.

Az 6voda Pedagodgiai Programja tartalmazza:

e Az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit

e Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek szemé-
lyiségének fejlodését, kozosségi Eletre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igény-
16 gyermekek egyéni fejlesztését

e A szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket

e A gyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagdgiai tevékenységeket
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e A szild, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formait

o Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket

e Nemzetiségi ovodai nevelésben résztvevd Ovoda esetén a nemzetiség kultirdjanak
apolasaval jaro feladatokat

e A gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket

e A neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a Pedagogiai Program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A Pedagégiai Programot a nevel6testiilet fogadja el és az igazgato hagyja jova. A Peda-
gogia Program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, melyekbdl a fenntartora tobblet-
koltség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. Az évoda Pedagdgia Programja nyilvanos,
megtekintheté az ovoda igazgatéjanak irodajaban, az évoda vezetése munkaidében bar-
mikor tajékoztatassal szolgal a Pedagdgia Programmal kapcsolatban.

3.4. ABOLCSODE SZAKMAI PROGRAMJA TARTALMAZZA:

e Az intézmény alapadatai

e A bolcsdde személyi és targyi feltételel

e Bolcsddei neveld-gondozd munkank

e Bolcsddei nevelés-gondozas célja

e A bolcsddei nevelés-gondozas alapelvei

e A bolesddei nevelés-gondozas feladatai

e A csaladok tamogatasa, annak erdsségire €pitve a sziilo1
kompetencia fejlesztése

o Egészségvédelem, az egészséges ¢letmod megalapozéasa

e Az érzelmi és tarsas kompetencidk fejlesztése

e A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

e A bolcsddei nevelés-gondozas fobb helyzetei

e Bolcsddénk életének megszervezési elvei

e Szakmai dokumentécio

e (Csaladok tAmogatasanak modszerei €s lehetdségei

e Intézményiink kapcsolatrendszere
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3.5. AZOVODA ES A BOLCSODE EVES MUNKATERVE

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz
sziikséges tevékenységek, folyamatok idére beosztott cselekvési terve a feleldsok megjelolé-
sével.

Az éves munkatervet a neveldtestiilet javaslata, véleménye alapjan az igazgato késziti el, majd
megyvitatdsa utan —a Sziil6i Szervezet véleményének kikérésével-a nevelési évet nyitod neveld-
testiileti értekezleten fogadja el.

Az éves munkaterv tartalma:

e Az aktualis nevelési év helyzetképe

o Az aktualis nevelési évre kitlizott célok, feladatok, tevékenységek

e Az dvodai és a bolcsddei nevelési év rendje

e A nevelési év munkarend;jét

e A nevelés nélkiili munkanapjainak idépontja, felhasznalasa (5 napot nem haladhatja
meg!)

e A sziinetek id6tartama

e Az o6vodai és bolcsddei élethez kapcsolddo linnepek megiinneplésének idépontja

e Az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak ido-
pontja

e Az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagodgiai céli dvodai és bdlcsddei nyilt nap
tervezett idépontjat

e Minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést

Az ovoda ¢és a bolcsdde nyari zarva tartasarol legkésobb februdr 15-€ig, a nevelés nélkiili
munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartdst megel6zden a sziiloket tajékoztatni kell.

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok KIR

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd,

b) a beiratkozéasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenkeént a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhatdé kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntart6d nevelési intézmény munkéjaval osszefiiggd értékelésének nyilvanos megallapi-
tasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartal-
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mazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellenérzései-
nek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellenérzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentésebb rendezvények, események idopontjait,

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

g) a szervezeti és milkddési szabalyzatot, a hazirendeket, a szakmai programot és a pedagdgiai
programot tartalmazza.

Az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni. Az intéz-
ményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol 41-43.§ tartalmazza.

Kiemelt figyelmet igényld teriiletek:

e a pedagogust, kisgyermek feliigyel6t és a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkatarsakat titoktartasi kotelezettség terheli a gyerekekkel és csalddjukkal kapcso-
latban minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a hivatasuk ellatasa
soran  szereztek tudomast. E  kotelezettség hataridé nélkil fennmarad.
Titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziilé irasban fel-
mentést ad.

o Titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezletre, 6vondk

egymas kozotti, gyermekek érdekében torténd megbeszélésére.

e a sziildvel minden a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adatk6zlo
sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi, erkolcsi fejlodését.

e papiralapon elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesités
kritériuménak.

Elektronikus uton eldallitott papiralapii nyomtatvany hitelesitésének rendje:
e intézmény neve, cime OM azonositdja
o korbélyegzd, hosszubélyegzd lenyomat
e igazgato aldirdsa
Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. A

17



Tiszananai Tiindérkert Ovoda és Bolcséde

3385 Tiszanana, F6 ut 116.
Tel.:+36/36-366-035
Mail: tiszananaovoda@gmail.com
OM azonosité: 201937

rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus aldirdst kizarolag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarba kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu mésolatét.

e intézménytdrzsre vonatkozd adatok méddositasa

e alkalmazott pedagdgusra vonatkozo adatbejelentés

e ¢vodai és bolcsddei jogviszonyra vonatkozo bejelentés
e oktober 1-1 pedagogus és gyermek lista

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato alairasaval, kiallitasanak datumaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az iraton fel kell tiintetni az eredeti adathordozojara valé utalast ,,elektronikus nyomtatvany”.

A vonatkozé jogszabalyi rendelkezések szerint meghatarozott ideig az irattaroldsi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarolds tekintetében, a személyiségi, az adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak kell
gondoskodnia.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
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4. Az intézmény szervezeti felépitése, strukturaja

Igazgatod
| | | |
Munkakozosség- Igazgato-helyettes Szakmai vezetd Ovodatitkdr
vezet6k
Nevel6testilet Kisgyermeknevel6,

dajkak

Dajkak, pedagdgiai

asszisztensek

Egyéb kisegité alkal-

mazottak, takaritok

4.1. AZINTEZMENY IGAZGATOJA

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje, felel:

e akoltségvetési szerv szakszerll és torvényes miitkodéséért

e atakaré¢kos gazdalkodasért

e apedagodgiai munkaért

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

e aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

e a gyermekbalesetek megeldzéséért

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

e apedagogusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv el-
készitéséért

19



Tiszananai Tiindérkert Ovoda és Bolcséde

3385 Tiszanana, F6 ut 116.
Tel.:+36/36-366-035
Mail: tiszananaovoda@gmail.com
OM azonosité: 201937

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

az intézmény belsd ellendrzési rendszerének mikodtetéséért

gyakorolja a munkaltatoi jogokat

dont a koltségvetési szerv mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorbe

az alkalmazottak foglalkoztatasara, ¢let-és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja

rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas eldrelathatatlanok miatt a nevelési intézmény miikodése nem biztosithato, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna. Intéz-
kedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesiteni kell

felel a Kozoktatasi Informacids Rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az
6voda tigyintézésének, irat-¢s adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért
felel a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért.

kiilonleges helyzetekben, jarvany helyzetekben a megfeleld intézkedések megszerve-
zéséért

a pedagogus etikai normak betartdsaért és betartatasaért

Az igazgat6 kizarolagos hataskorébe tartozik:

az igazgatas

a pedagdgiai munka irdnyitasa

a taniligy-igazgatasi dontések meghozatala

a munkaltatoi dontések meghozatala

a kotelezettségvallalas

a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

kozvetlen iranyitja az 6vodavezeté-helyettest, a technikai és kisegité alkalmazottakat
a fenntarto eldtti képviseletet.

Az igazgaté feladatai:

a nevelGtestiileti €s alkalmazotti kz0sség értekezleteinek elokészitése, vezetése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellenérzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges szemé-
lyi és targyi feltételek biztositasa
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e a munkavallaloi érdek-képviselet szervekkel, a Sziil6i Szervezettel vald egyiittmiiko-
dés
o a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi €s kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa
e az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételé-
vel, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat
e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt-€s 4t nem ruhazott-feladatok ellatasa
e a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodd 6vodavezetd helyettes munkéjanak kozvet-
len irdnyitasa
e abelso ellenérzési rendszer miikodtetése
e anemzeti, 6vodai és bolcsddei tinnepek méltdé megiinneplése
e agyermekek fejlddésével kapcsolatos tajékoztatds szervezése
e a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
szilok igénylik
e a sziilok irdsbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a szii-
16re fizetési kotelezettség harul
e az 6voda és a bolcsdde jelentkezési idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a
fenntart6 altal meghatarozottak szerint
e igazgatasi feladatok ellatasa
v akoltségvetési szervbe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzd
értesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakéhelye nem az in-
tézmény székhelyén van, a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamha-
tosag kezdeményezte
V' a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermekek fejlettségével kapcsolatos iga-
zolasok kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele
v’ a sziilék értesitése az intézmény nyari zarva tartasardl, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az dvodai elhelyezés megsziinteté-
sével kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl,
a nyilvantartasbol val6 torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire
az értesitést a jogszabaly eldirja.
Az intézmény dltal kibocsdtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdtott iratok-
nak és szabdlyzatoknak aldirdsdra az intézmény igazgatoja egy személyben jogosult. Az in-
tézmény cégszeri aldirdsa az igazgato aldirdasdval és az intézmény pecsétjével érvényes.
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Az igazgaté helyettesitési rendje

Az igazgat6 szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartos akadalyoztatasa esetén
a teljes vezetoi jogkor gyakorlasat az 6vodavezeto helyettes latja el. Kivételt képeznek ez
alol azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezeto kiza-
rélagos hataskorébe tartoznak.(Jogviszony létesités, megsziintetés, fegyelmi —és kartéritési
feleldsségre vonas.)

Az ovodavezeto helyettes tavolléte esetén a helyettesi feladatokat az évodaban dolgozo
rangidos (legrégebben ott dolgozo) 6vodapedagogus latja el.

A helyettesités tovabbi sorrendje: az 6vodapedagogusok koziil intézkedésre a legmagasabb
fizetési fokozatba tartozé 6vono jogosult.

Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagos megovasaval, illetve az intézmény mitkodésével
Osszefliggd azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki. (Gyermekbalesetek, egyéb rendkiviili
esemény alkalmaval —tliz, viz, bombariado).

A vezetdk nevelési —oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az 6voda nyitva tartasi ideje alatt az igazgato vagy a vezeté helyettes az intézményben
tartozkodnak, a munkaidd beosztas szerint. A munkaidd beosztast az éves munkaterv tartal-
mazza.

Amennyiben az igazgato és a vezetd helyettes rendkiviili, elére nem lathato ok miatt nem tud
az intézményben tartézkodni, tavollétiikben a rangidds pedagogus hozhat dontést az eset-
leg sziikséges intézkedés megtételére.

Az intézmény képviseletének szabalyai

Az intézményt hivatalos szervek el6tt az igazgatd jogosult képviselni. A vezetd tavolléte ese-
tén az e feladattal megbizott helyettes is ellathatja ezt a feladatot. A kiilonb6zo egyéb szerve-
zetek el6tt az az ovodapedagodgus, aki az adott feladat ellatdsaval van megbizva, képviselheti
az 6vodat. A neveldtestiilet tagjainak kotelessége, hogy az intézményt sajat munkateriiletén
képviselni tudja. Kiilsé szervek felé torténd tdjékoztatast az intézményt érintd kérdésekrdl a
vezetd, vagy a helyettese adhat.
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4.2. AZOVODAVEZETO HELYETTES

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, akadalyoztatas, tavollét esetén felelosséggel helyettesiti a
vezetot. Munkdjat munkakori leirdsa, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
Az 6vodavezetd helyettes megbizasat a neveldtestiilet véleményezési jogkoér megtartasaval az
igazgato adja. Személyileg felel a vezetd altal rabizott feladatokért.

neveld-oktaté munkat végez az 6vodai csoportjaban, 6vodapedagdgusi munkakori le-
iras alapjan

segiti és tdmogatja az igazgatd munkajat a gyerekek, a sziilok, a munkatdrsak és a
fenntarto elvarasait figyelembe véve

a munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja

a vezetd tavollétében képviseli az 6vodat, gondoskodik az 6voda mitkodési feltételei-
nek megteremtésérdl, hidnyzo6 anyagok, eszkdzok beszerzésérol

elkésziti az 6voda dolgozdinak munkaidé beosztasat, gondoskodik az SZMSZ-ben el6-
irt nyitva tartas betartdsarol

részt vesz a Sziilé1 Szervezet iranyitdsaban

segiti a palyakezdd, illetve az j kolléga szakmai tdjékoztatasat

az 6voda rendezvényeinek el6készitésében, a hazi bemutatokon és nyilt nap szervezés-
¢ben tevékenyen részt vesz

elkésziti a dolgozok szabadsagolasi tervét, ellendrzi a végrehajtast

megszervezi a hianyzo dolgozok helyettesitését.

figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét, javaslatot tesz az 6voda dolgozdinak mindsitésé-
re, jutalmazasaval, kitiintetésével kapcsolatban

részt vesz az 6vodai statisztikai adatok feldolgozasaban

segiti a leltarozast, el0késziti a leltart, a selejtezést

biztositja az intézményen beliili informacidaramlast

részt vesz a belso ellendrzés feladataiban, vezetdi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a
felvételi €s mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat

figyelemmel kiséri az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatasat

a tliz és balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, a hianyossagokat
azonnal jelzi a vezetének

a kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a térvényesség megtartasat, a mun-
kaviszonyat vétkesen megszegd dolgozd torvényes feleldsségre vonasat

személyes példajaval segiti a jo6 munkahelyi 1égkor kialakitasat
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az igazgato tavollétében biztositja a pontos adatszolgéltatdst, az intézménybe érkezd
iigyiratot naprakészen atnézi, érdemben intézkedik

részt vesz az 6voda szamara sziikséges eszk6zok megvasarlasaban

javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitdsokra, beszerzésekre

feladata a takarékos gazdalkodas, az intézményi vagyon védelme

kozvetlen napi kapcsolatot tart fenn az évoda igazgatdjaval, valamennyi 6vodapeda-
gogussal és a dajkéakkal, kdzvetlen szervezi és irdnyitja a dajkak munkéjat

BOLCSODEI SZAKMAI VEZETO

A bolcsddei szakmai vezetd a torvényi eldirasokat figyelembe véve, felelds a bolcséde szak-
szeri mukodtetéséért, gondoskodik a gyermekek megfeleld napkozbeni ellatasarol.

a szakmai vezetO heti rendszerességgel beszamol az igazgatd részére a bolesddei cso-
portok miikddtetésérol
folyamatosan t4jékoztatast ad a gyermekek gondozéasa-nevelése soran felmeriilé prob-
1émakrol, kdzremiikddik azok megoldasaban
felelds a bolesddei csoportba jard gyermekek sziileivel torténd kapcsolattartasban, a ha-
tékony gyermeknevelés érdekében
bolcsddel munkaterv és beszamolo elkészitése, adminisztracid vezetése
A bolcsdde vezetésében, iranyitdsaban javaslattevd, dontéseldkészitd

o -tijekoztatja az intézmény igazgatdjat a bolcsédével kapcsolatos jogszabalyok

valtozéasarol

szabadsagok megszervezése egyeztetése az igazgatdval, és a megvaldsulds nyomon
kovetése
a kisgyermeknevel6k beosztasat heti periddusban az elére lathatdé hidnyzasok figye-
lembevételével jelzi az igazgatonak
figyelemmel kiséri a napirend és a hozza kapcsolodd munkarend folyamatossagat,
sziikség esetén valtoztatast javasol
a bolcsddei csoportokban megbeszélést javasol, és azokat megtartja
a bolcs6de éves munkatervét a kisgyermeknevelOk bevonasaval megtervezi, az igazga-
tonak bemutatja. Az elfogadott munkaterv megvaldosulasat nyomon koveti. A megvalo-
sulasrol irdsban beszamolot készit
Feliigyel a higiénés kovetelmények betartasara
Megszervezi a gyermekek rendszeres orvosi vizsgalatat
A beteg, lazas gyermek sziileit értesiti
Feladata a gyermekbalesetek megeldzése
Részt vesz a rendszeres leltari munkéban

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendje
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44. Az OVODA ES BOLCSODEI DOLGOZOK
Az intézmény dolgozoit a Nkt. eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre a fenntarto altal
engedélyezett 1étszamban az igazgatd palyaztatas utjan alkalmazza.

Az intézmény dolgozdoi munkéjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik. Az 6vodaban alkal-
mazottak kore: igazgatd, 6vodavezetd helyettes, 6vodapedagdgusok, pedagdgiai munkat koz-
vetleniil segitok: dajkak, pedagogiai asszisztens, dvodatitkar. Bolcsédében alkalmazottak ko-
re: bolcsddei szakmai vezetd, kisgyermek neveldk, bolcsddei dajkak.

A teljes alkalmazotti kdzosséget az igazgatd hivja 6ssze minden esetben. Az értekezleteken
tajékoztatja az igazgatd az 6voda dolgozdit az 6voda munkajarol, a bélcsdéde dolgozoit a bol-
cs0de munkajardl és ismerteti a soron kdvetkezo feladatokat. Az értekezletrdl jelenléti iv ké-
szil.

A nevelok kozossége-a nevelotestiilet

A nevel6testiilet az 0voda pedagdgusainak kozdssége, a nevelési-oktatdsi kérdésekben az in-
tézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozo szerve. A nevel6testiilet tagja az 6voda valam-
ennyi é6vodapedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja. Az 6vodapedagdégusok 6ndllé mun-
kakorrel, oraszammal rendelkeznek. Munkakori leirasukban foglaltaknak megfelelden végzik
a feladatukat, részt vesznek az integralt nevelés megvaldsitasaban.

Az 6voda nevelGtestiilete a nevelési-oktatasi kérdésekben, az 6vodai intézmény miikodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint a Nkt.(70§)-ban és mas jogszabalyban meghatarozott kérdé-
sekben dontési, egyébként pedig véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkorébe tartozik:

e a Pedagogiai Program elfogadéasa

e az SZMSZ elfogadasa

e anevelési-oktatasi intézményéves munkatervének elfogadasa

e anevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa

e atovabbképzési program elfogadéasa

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa

e a Hazirend elfogadasa

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasiintézmény
miukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.
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A vezet6ség tagjai

- igazgato

- ovodavezetd helyettes

- bolcsddei szakmai vezetd

- munkakozdsség vezetok
A vezetOség a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart az éve munkatervben
meghatarozottak alapjan, melyet az igazgato hiv dssze.

A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevelGtestiilet
rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és idépontokban
az igazgato hivja 6ssze. A nevelGtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

- nevelési évnyito és zard értekezlet
- anevelési évben két nevelési értekezlet

A rendKkiviili neveldtestiileti értekezletre vonatkozo szabalyok:

Az igazgato rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasanal a napirend 3 nappal el6bb
torténd kihirdetésérdl intézkedik. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az in-
tézmény lényeges problémdainak megoldésara.

A rendes ¢és rendkiviili nevelGtestiileti értekezletrél jegyzokomyv késziil, melyek kotelezo
tartalma:

- datum

- helyszin pontos meghatarozasa

- napirendi pontok felsoroldsa

- jegyzOkonyvvezetd megnevezése

- részletes, a napirendi pontoknak megfeleld hiteles szoveg
- jelenléti iv

A jegyzOkonyvet minden alkalommal aldirjak:

- igazgatd
- jegyzokonyvvezetd
- két hitelesito alaird (a nev.testiilet altal valasztott)

A nevelOtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozott kivétellel - nyilt
szavazassal és egyszeri sz6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén igazgatd dont.
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A dontések ¢és hatarozatok az intézmény iktatott anyagaba- irattarba- keriilnek hatarozati for-
maba.

4.5. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK
A pedagdgusok a kozos szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére
szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre.

A munkak6z0sség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo
neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. Miikodésérdl és munkaprogramja-
ol a szakmai munkak6zosség dont.

A szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkako6zosség sajat tevékenységének
iranyitasara és koordinalasara munkakozosség vezetodt valasztanak.

A munkakozosség vezetdk évzaro értekezleten szamolnak be az elvégzett munkarol.
Jogkore:

e meghatidrozza a miikodés rendjét, elfogadja a munkatervét
e vezetdjét az igazgatd bizza meg hatarozott idére

e mikodési rendjérdl
e anevel6testilet altal atruhazott kérdésekrol

Véleményez szakteriiletén:

e aPedagdgiai programot

e Bolcsddei szakmai program

e a Hézirendet

e aneveldmunkat segitd eszkozok, szakkonyvek, segédletek kivalasztasat

Munkakozosségek kozotti kapcsolattartas formai:

e bemutatd foglalkozasok
e nevelGtestiileti értekezlet
e vezetbi értekezlet
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A nevelotestiilet atruhazasa alapjan a szakmai munkako6zosség az alabbi tevékenysége-
ket folytathatja:

o fejleszti a teriilet modszertanat

e javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara

e szervezi a pedagdgusok tovabbképzését

e tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat

e Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert

e végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat, javaslatot tehet a Pedagdgiai prog-
ram modositasara

e az intézményen beliili kdvetelményrendszer és értékrend 6sszehangolasa

e a munkakozosségi tagok munkajanak segitése, egymas munkdjanak megismerése

e aneveldmunka hatékonysaganak novelése, mindségének fejlesztése

e 1j modszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa

A szakmai munkako6zosség vezet6 feladatai:

o Osszedllitja az intézmény Pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zds-
ség éves programjat

o Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelStestiilet szamara, igény
szerint az igazgato részére a munkakozosség tevékenységebol

o clbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak éves terveit

e modszertani értekezleteket tart, bemutato foglalkozasokat szervez

e iranyitja a munkakdzosség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom tanul-
manyozasat és felhasznalasat, a tovabbképzést

e javasolja az igazgatonak a munkakdzoOsségi tagok jutalmazasat, kitlintetését, kozal-
kalmazotti atsorolasat

e képviseli a munkakozdsséget az intézményen beliil és kiviil

e cllendrzi a munkak6zdsségi tagok szakmai munkdjat és munkafegyelmét

o feliigyeli a heti tervek és éves tervek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszer-
nek valo megfelelést.

Kisgyermek nevelé:
e kozvetlen felettese a bolcsddei szakmai vezetd
e 4ltalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja
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4.6. ANEM PEDAGOGUS MUNKAKORBEN ALKALMAZOTTAK (DAJKAK)

Az 6vodai és bolcsddei dajkak az 6vodaban és bolcsddében 6nalld csoportot alkotnak. A daj-
kak munkaértekezleteit az 6vodavezetd helyettes illetve a bolcs6dei szakmai vezetd hivja 6sz-
sze az éves munkaterv szerint. Rendkiviili esetben az igazgaté engedélyével hivhato dssze.

Részletes feladatukat munkakori leirasuk tartalmazza.

4.7. GYERMEKVEDELMI FELELOS
Feladata:

e Kkoordinalja a pedagogusok prevencios munkajat

e tervezi, szervezi, iranyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkajat

e segiti az igazgato gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét

e kapcsolatot tart a csaladsegit6 és gyermekjoléti szolgalattal és a gyermekvédelmi rend-
szerhez kapcsolddo intézményekkel.

A sziiloket a tanév elején tajékoztatni kell a gyermekvédelmi felelds személyérdl, valamint
arrol, hogy milyen idépontban kereshetik fel.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

4.8. AZOVODA PSZICHOLOGUS 2013. 09.01-t6l

A nevelGtestiilet tagja. Elsdsorban preventiv munkat végez, igy fontos feladata a szakszerii
pszichologiai szlirdvizsgalat, mellyel kiszlirhetok a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiiszkodé gye-

rekeket

4.9. OVODATITKAR 2013.09.01-t6l

A neveldtestiilettd] és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott,
akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak el-
végzése, a rendeltetésszerti miikddéséhez szolgald feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi
utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
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4.10. GONDOZONO ES TAKARITO 2013. 09. 01.-t61
Jogallasa

o Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja.
o Kozvetlen felettese az igazgato - helyettes.

4.11. PEDAGOGIAI ASSZISZTENS 2013. 09. 01.-tol

Munkdjat az igazgatd - helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasa-
val, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, és az SZMSZ alapjan végzi.

Jogallasa

e Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

e Kozvetlen felettese az igazgato - helyettes.
A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogallasatol fliggden az 6vodapedagod-
gus iranymutatdsa alapjan végzi.

(A munkakori leirds mintdkat az SZMSZ 2. szdml melléklete tartalmazza)

5. Azintézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

5.1. AZOVODAKOZOSSEG
Az 6vodakdzosség az 6vodaba jard gyermekeknek €s azok sziileinek, valamint az 6vodéban
foglalkoztatott munkavallaloknak az sszessége.

5.2.  BOLCSODEI KISGYERMEKNEVELO

A bolcsddének €s csalddnak kozos kotelessége €s kozos felelossége a bolcsddébe felvett
gyermekek gondozésa és nevelése. Egymas munkdjat nem nélkiilozheti, mert karba vész a
legjobb nevelémunka is, ha nincs meg az 6sszhang a csalad és a bolcséde munkaja kozott.

E cél érdekében létre kell hozni a bolcsddei sziilécsoportos kozosséget. Mitkodése eldiskoldja
kell, hogy legyen az 6vodai sziildi munkakozosségnek. Az 6vodai sziiléi szervezet munkéja-
ban részt vehet a bolcsddei sziil6i szervezet tagjai.

A sziil6 - gondozond kapcsolatot erdsitik a csaladlatogatasok, napi talalkozasok, fogadoorak,
nyilt napok, sziil6i értekezletek, sziildcsoportos beszélgetések, amelyek teret adnak az egész-
ségiigyi felvilagosité munkanak, a gondozas és nevelés kérdéseinek egyeztetésének.

5.3. A SzULOI KOZOSSEG (SZULOI SZERVEZET)

Az 6vodai csoportok sziildi kdzosségeit az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak.
Minden csoportban kiilon Sziil6i k6zosség miikodik, éliikon az elndkkel és az 6t segitd tagok-
kal. A sziilok kozdssége képviseldik utjan vesznek részt az dvoda életében, vezetésében, kép-
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viselik a sziiloket €s a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvé-

nyesitésé¢hez. Jogszabalyban meghatarozott ligyekben egyetértési, véleményezd, javaslattevo
jogkorrel rendelkeznek.

Az 6vodai sziil6i kozosség egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriilete-

ken:

a vezetok ¢€s a sziiloi szervezetek kozotti kapesolattartdas modja
az uinnepélyek, megemlékezések rendje, 6vodai rendezvények
a szliloket anyagilag is érintd ligyek

a szlloi értekezletek napirendjének meghatarozasa

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendje

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata

a hataskorébe utalt jogkoreit-amennyiben van eldirt hataridé- a rendelkezésre allo idon
beliil gyakorolja

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek

a sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési jogkorében eljarva minden esetben kote-
les irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartas rendje

e

a sziil61 szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelOtestiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyalasdhoz, amelyekben a sziiloi szervezetnek véleményezési joga van
az intézmény igazgatdja a sziiloi szervezet elndkét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyd nevelémunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol

a sziil6i szervezet mikodésének feltételeirdl az igazgaté gondoskodik.

az igazgatd és a sziiloi szervezet elndke az egylittmiikodés tartalmat és formdjat az
éves munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg.

Kapcsolattartas formai lehetnek:

szobeli, személyes megbesz€lés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével

kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkdrok gyakorldsdhoz sziikséges tdjékozta-
tok elkészitésében az igazgatonak

munkatervek egymas részére torténd megkiildése

értekezletek, tilések

sziil61 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre
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e aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet {ilésére

e irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
iigyekrol egymas irdsbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasdhoz

e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziiléi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok)

e asziildi szervezet névre szolo levelek bontas nélkiili atadéasa érintett személyeknek

e asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziiloi kapcsolattartas rendje, formai

e csaladlatogatas, mely minden 6vond részérdl az Uj gyermekek esetében, vagy felmerti-
16 problémak esetén kotelezod

e fogaddodra barmelyik napon 2-3 6ra kozott

e nyilt nap, évi 1 alkalommal a munkatervben meghatarozott idében

e sziil6i értekezlet évi tobb alkalommal (minimum kétszer) a munkatervben meghataro-
zott témaban és idOben

e koz0s dvodai rendezvényeinken az éves munkatervben meghatarozva

A sziil6 kotelessége:

A sziiloknek jelzéssel kell €lniiik az igazgato felé, ha gyermekiik 1-es tipusu diabétesszel €10,
diagnosztizalt allergias betegségben szenved, mely esetben szakorvosi vélemény bemutatisa
mellett gyermekiik szaméara specialis ellatast szeretnének kérni. Irasbeli kérvényiiket a
tiszananaovoda@gmai.com e-mail cimre, vagy az intézmény cimére (Tiszananai Tiindérkert
Ovoda és Bolcséde 3385. Tiszanana, F6 ut 116.) levélben kiildjék el, vagy személyesen adjak
at.

6. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formai

Az 6vodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az évoda igazgatdja
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelGtestiilet is kapcsolatot tart a kii-
16nb6z6 tarsintézményekkel.

A kapcsolattartas rendszeres formai:

o kiilonbozo értekezletek
e forumok

e bizottsagi ilések

e nyilt napok

e fogadoorak
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6.1. AFENNTARTO (TISZANANA KOZSEG ONKORMANYZATA) ES AZ OVODA KAPCSOLATA
Pedagodgiai és gazdasagi téren jelentések, beszamolok, vezetdi tanacskozasok formajaban kol-
csondsen informaljuk egymast.

A kapcsolattartas folyamatos, elsésorban a kovetkezo teriiletekre terjed ki:

e intézmény tevékenységi korének modositasa
e intézmény koltségvetésének megallapitdsa, modositasa, végrehajtasa

A kapcsolattartas formai:

e szobeli tdjékoztatds, munkaértekezletek
e irasbeli utasitasok, beszamolok

e clektronikus tajékoztatas

e cgyeztetd targyalasok

6.2. ALTALANOS ISKOLA ES OVODA KAPCSOLATA

Kapcsolattartd az dvoda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus. A
kapcsolat tartalma az éves munkatervben rogzitetteken kiviil (a gyermekek iskolai beilleszke-
désének segitése, az ovoda-iskola atmenet megkonnyitése) sziikség szerint latogatasok, hospi-
talasok, k6zos rendezvények.

A kapcsolat formaja:

e kolcsonds latogatas

e szakmai férum

e rendezvényeken valo részvétel
o sziil6i értekezlet

6.3. HEVES MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT MEGYEI SZAKERTOI BIZOTTSAGA
Sajatos nevelési igényli gyermekek vizsgalata és nyomon kovetése. A sajatos nevelési igény
tényét kizarolag a szakértdi és rehabilitacios bizottsag allapithatja meg, komplex orvosi, pe-
dagodgiai, gyogypedagogiai, pszicholdgiai vizsgélat alapjan.

Formaja: vizsgalatkérés- allapotfelmérés-illetve kontroll vizsgalat kérése
Modja: irasban
Kapcsolattarto: igazgatd
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6.4. A NEVELESI TANACSADO ES AZ INTEZMENY KAPCSOLATA

A Nevelési Tanacsado szakemberei (logopédus, fejleszté pedagdgus, gydogypedagdgus) latjak
el a gyermekek specialis fejlesztéseit az intézményben, a szlirdvizsgalatok eredménye alapjan.
A kapcsolattartas napi szinten a csoport 6vonoéi, bolcsddei szakmai vezetd, kisgyermekneveld,
vezetdi szinten az igazgatd gyakorolja.

6.5. A CSALADSEGITO ES GYERMEKJOLETI SZOLGALAT ES AZ OVODA KAPCSOLATA

Az gyermekvédelmi felelds és a bolcséde szakmai vezetdje folyamatos kapcsolatot tart a
Gyermekjoléti Szolgalattal, amelyrdl az 6vodavezetdnek rendszeresen beszamol. A kapcsolat-
tartast vezetdi szinten az igazgatd gyakorolja és gondozza.

Az intézmény szokasos kapcsolattartasan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:

e agyermek veszélyeztetettségét tapasztalja

e a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megoldani
e esetmegbeszélésre tart igényt

e a Szolgalat beavatkozasat sziikségesnek itéli.

6.6. AZ EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOK (HAZIORVOS, FOGORVOS, VEDONO) ES AZ OVO-
DA, BOLCSODE KAPCSOLATA

A Nkt. 25§ 5. alapjan a gondozasi, nevelési — oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a ra-

bizott gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérdl, ennek keretében

kiilonosen az 6vodaba jard gyerekek évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és alta-

lanos sziirdvizsgalaton vegyenek részt.

A teljes korli egészségtejlesztés célja, hogy a gondozasi, nevelési-oktatdsi intézményben eltdl-
tott idében minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jolétét, egészségét, egészségi alla-
potat hatékony fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban rendszerszeriien mii-
kodo egészségtejlesztd tevékenységekben.

Az intézmény altal miikodtetett teljes korli egészségfejlesztés, olyan folyamat, amelynek
eredményeképpen a pedagoégusok, kisgyermek neveldk a gondozasi, nevelési-oktatdsi intéz-
ményben végzett tevékenységet, a bolcsddei szakmai programot, helyi pedagogiai programot
¢s SZMSZ, a gyermek, sziil6 részvételét az intézmény életében, tigy befolyasoljak, hogy az a
gyermek egészségi allapotanak kedvezd iranyu valtozasat idézi eld.
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Az dvodas és bolcsddés gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a hazi orvos
¢és a védono latja el.

A fenntarto és az igazgatdé megallapodast kot a hazi orvossal, védondvel az orvosi ellatas ér-
dekében. A megallapodasban megjeldlt modon és rendszerességgel latja el az 6vodas és bol-
csO0dés gyermeket az orvos, illetve a védond.

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart fenn az d6voda és bdlcsdde orvossal és a védondvel
az éves munkatervben rogzitettek szerint. A gyermekek egészségiigyi és fogaszati sziirésének
megszervezése évente 1 alkalommal az igazgato feladata. ( A gyermekek sziileinek irasbeli
beleegyezd nyilatkozata sziikséges.)

A kapcsolattartas formai:

e Ovodaorvos altal végzett 6vodai sziirdvizsgalat
e aboblcsdde orvos altal végzettrendszeres vizsgalat
e védond altal végzett szlirdvizsgalatok (latds, hallasvizsgélat)

o

e fogorvosi sziirdvizsgalat

EGYHAZAK ES OVODA KAPCSOLATA

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bekezdésben foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nytjtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az dvoda biztosit-
ja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas idejének és
helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziild1 szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALTATAS

A PSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa

A PSZ konyvtaranak, médiataranak hasznélata

Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

Szaktanacsadas igénylése

6.7. AZINTEZMENYT TAMOGATO SZERVEZETEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS
Ovodank évek ota rendszeres és jo kapcsolatot apol az alébbi civil szervezetekkel:

- Nyugdijas Klub
- Tiszanana Kozség Tiizolto Egyesiilete
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Az egyiittmiikodés formait minden tanév szeptemberében Egyiittmiikdési Megallapodasban
rogzitjik. Az egylittmikodések tartalma els6sorban a k6zos rendezvényekre és a kozos pro-
jektnapokra terjed ki. ( Ezek palyazatfiiggék)

7. Az 6voda miikodési rendje
A Nkt.24.§ - a szerint (1) A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben onalloak.

Szervezetiikkel és miikddésiikkel kapcsolatban minden olyan ligyben dontenek, amelyet sza-
baly nem utal més hataskorébe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos dontések elékészitésében, végre-
hajtasaban ¢és ellendrzésében- jogszabalyban meghatirozottak szerint- részt vesznek a peda-
gogusok, a tanulok és a sziilok, valamint képviseldik.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz kotddo szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kot6do szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai
célu tevékenység nem folytathato.

7.1. AZEPULET RENDJE
Az ovoda épiiletét cimtablaval kell ellatni.

Unnepeken az épiilet fel lobogdzasa a dajka feladata. ( A Kozponti intézmény fel lobogdzasa-
nak rendjérél a Magyar Koztarsasag nemzeti jelképeinek és a Magyar Koztarsasagra utalo
1995.évi LXXXIIL. Toérvény modositasarol szolo 2000. évi XXXVIIL. Torvény rendeli el. A
132/ 2000. (VIL.14.) Kormanyrendelet szabalyozza anyagat, szinét, méreteit, ellendrzését,
karbantartasat, szabalysértésének kovetkezményeit).

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodé minden személy koteles:

e akozos tulajdont védeni, allagat vigyazni,

e aberendezéseket — felszereléseket rendeltetésszeriien hasznalni, 6vni,
e az Ovoda rendjét és tisztasagat megorizni,

e azenergiaval ¢és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e atliz és balesetvédelmi szabalyok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak felnétt feliigyelete mellett hasz-
nalhatjak a hazirend betartasaval.
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Az 6voda dolgozoinak joga a helyiségek rendeltetésszerii hasznalata. Az egyes létesitmények,
helyiségek berendezéseinek, felszereléseinek meglétéért, épségéért, rendjéért a hasznalatba
vevO a hasznalatba vétel ideje alatt anyagilag felel6s. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatar-
tasi idon tulmenden igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, azt az igazgatotol irasban kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és idopontjanak megjeldlésével.

Az egyes létesitmények helyiségeinek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak a felelds
személy (6vodavezetd) engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl
kivinni.

7.2. BIZTONSAGI RENDSZABALYOK

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot az illetékes dajka koteles
zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani a nyitvatartasi id6 alatt is
az iiresen hagyott egyéb helyiségeket.

Az épliletet nyito és zar6 dolgozo koteles az épiilet riasztoberendezését feleldsséggel kezelni.
Hibéas riasztas esetén a megadott telefonszamon az tligyeletest értesiteni kell a jelszo, neve,
lakcime bemondasaval. A nem bejelentett téves riasztas koltsége a mulasztot terheli. Az épii-
let kulcsaiért és a riasztd kodért megdrzési feleldsséggel tartozik. A dolgozdk altal hasznalt
elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan kotelesek dramtalanitani.

7.3. A GYERMEKEK FOGADASA (NYITVA TARTAS)
A nevelési év szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart.

Az 6voda 5 napos (hétfétdl - péntekig) munkarenddel {izemel.

e 55 6ras (napi 11 6ra) nyitva tartasi id6vel, melynek pontos idépontja a mindenkori
éves munkatervben- a sziil61 igényeknek megfelelden- keriil meghatarozasra

e A sziilok igényeinek jelzésére az igazgatd a fenntartd felé kezdeményezheti a nyitva
tartasi id6 megvaltoztatasat.

e Rendezvények alkalmaval a nyitva tartasi id6t6l valo eltérést az igazgatd engedélyezi.

e Az 6vodat reggel 6:00-kor a munkarend szerint érkezé dajka nyitja, majd 17:00-kor a
munkarend szerint tdvozo dajka zarja.

e Az intézményben reggel 6:00-t61 délutan 17:00-ig dvodapedagogus foglalkozik a
gyermekekkel. A helyi adottsagokbol adédoan reggel 6:00 és 7:00 kozott a munkarend
szerinti tigyeletes 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel sszevont csoportban.

e A bejarati ajtok nyitva illetve zarva tartasat a csoportok napirendje hatarozza meg, me-
lyet minden nevelési év elején az éves Munkatervben rogzitiink és a sziilokkel az els6
sziloi értekezleten, illetve a sziiloi hirdeto tablan ismertetiink.
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Az 6voda napirendjét tigy kell kialakitani, hogy a sziilok - a hazirendben szabalyo-
zottak szerint - a gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe
behozhassak, illetve hazavihessék. A gyermekek napi és heti-rendjét a Pedagogiai
Programban és a csoportnaplokban rogzitjiik.

Csoportosszevonds lehetséges, amikor a gyermeklétszam a 15 f6t nem haladja meg,
sziinetek alkalmaval és tartos 1étszamcesokkenés esetén. Létszamtodl fiiggetleniil nem
vonhato Ossze az a gyermekcsoport, ahol zarlattal jar6 fert6z6 megbetegedés van.

A hivatalos ligyek intézése a vezetdi irodaban torténik.

Az o6voda lizemeltetése a fenntartdo altal meghatarozott nyari zaras alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az dvoda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagy-
takaritds. A nyari zaras idopontjardl a sziiléket februar 15-ig tajékoztatni kell, ennek
tudomasul vételét aldirdsukkal igazoljak. Az dvoda zarva tartasi ideje alatt a sziilé ké-
résére a gyermeket az erre kijelolt 6vodaban kell elhelyezni. Az 6vodazéarast megel6z6
30 nappal 0ssze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozé igényeket, és a
sziiloket a gyermekeket fogadd 6vodarol a zarast megeldzden tajékoztatni kell.

A nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat az éves munkaterv tartal-
mazza (max.5 nap), melyek idépontjarél minimum 7 nappal eldtte a teljes sziil6i kort
értesitjiik.
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7.4. A VEZETOK BENNTARTOZKODASA
Az 6voda nyitva tartasi ideje alatt az igazgaté vagy az ovodavezeté helyettes az intéz-
ményben tartézkodnak, a munkaidd beosztas szerint.

(Vezetoi Az intézményben
beosztas valo tartéozkodas
megnevezése | rendje

igazgatd Heti munkaideje:
40 ora.

2013. 09. 01. -ig
kotelez6 Oraszama:
10 o6ra

2013. 09. 01.-t61
kotelez6 Oraszama:
10 6Ora

vezetdé he-| Heti munkaideje:
lyettes 40 ora.

2013. 09. 01.-ig
kotelez6 oraszama:
24 ora

2013. 09. 01.-t6l
kotelez6 oraszama:
24 ora

A munkaidd beosztast az éves munkaterv tartalmazza.

Amennyiben az igazgato és a vezetd helyettes rendkiviili, elére nem lathatod ok miatt nem tud
az intézményben tartézkodni, tavollétiikben a rangidés pedagégus hozhat dontést az eset-
leg szlikséges intézkedés megtételére.

7.5.  BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVI-
SZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek

az 6vodai munkatarsaknak jelentik be, hogy milyen iligyben jelentek meg az intézményben.
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Az 6vodai dolgozo a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkez6 kiilsé személyeket az igaz-
gatonak, vagy helyettesének jelenti be. A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hiva-
talos latogatés az igazgatdval torténd egyeztetés szerint torténik. Az dvodaba belépésre, benn-
tartozkodasra-elozetes egyeztetés, engedélyezés alapjan a kovetkezd személyek jogosultak:

e az SNI gyermekekkel foglalkoz6 gydgypedagdgus

e alogopédus

e a fejleszté pedagogus

e avédond

e a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat szakembere
e az 6vodaorvos

e afogorvos

e apszichologus

Az 6vodai csoportok latogatasat mas személyek részére kivételesen indokolt esetben az igaz-
gatd engedélyezi.

Az ételszallitas a konyhahoz tartozo bejaraton keresztiil megallapodas szerinti idoben torténik.
A konyhaban csak az oda beosztott alkalmazottak, illetve az igazgatd, vagy helyettese tartoz-
kodhatnak.

A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyerme-
kek részére szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi termékadorol szolo 2011. évi CIII.
torvény hatalya ald tartozd, tovabba alkohol és dohdnytermék nem 4rusithat6. A nevelési-
oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekek részére
szervezett rendezvényeken alkohol és dohanytermék nem fogyaszthato.

7.6. AZ ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE ES A
MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI
A munkarenddel kapcsolatos eléirasok

Az alkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben keriil szabdlyozasra. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miukodésének biztositasat kell elsdédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére. Az alkalmazottak munkaidejiik nyilvantartasat je-
lenléti iven vezetik, melyet heti rendszerességgel és/ vagy spontan mddon ellendriz az 6voda
igazgatoja.

A dolgoz6 a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, illetve annak okat lehetéleg egy nap-
pal, de legkésébb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenti az igazgatonak vagy a
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helyettesnek, hogy a helyettesitésérdl intézkedhessenek. A tappénzes papirokat legkésobb a
tappénz utols6 napjat kovetd 3. napon le kell adni a gazdasagi irodaban.

Az 6voda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgds esetekben igazgatdi vagy
helyettesi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgusok munkaidé beosztdsat az 6voda igazgatdjanak vagy helyettesének eldzetes
engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélhetik csak el.

Munkaido

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt
legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie a munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdek-
¢ben, hogy a napi teend6it megfelelden elokészitse.

Az 6vodapedagogusok munkaidejének foglalkozassal lekotott része a mindenkori jogsza-
balyban meghatarozott kotelezd oraszam, melybe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodod
elokészitd és befejezd tevékenység idotartama is. El0készitd €s befejezd tevékenységnek sza-
mit a foglalkozasok elokészitése, adminisztracios feladatok, egyeztetési feladatok. Ezen feliil
a heti 40 oras torvényi munkaidd keretet figyelembe véve az alabbi feladatokat latja el az
6vodaban és / vagy az 6vodan kiviil:

o afoglalkozasokra valo felkésziilés

e agyermekek rendszeres értékelése (évente 2 alkalommal, sziileik tajékoztatasa)

e a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

o sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa

o részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

e részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzésen

e kirandulasok, ovodai linnepségek, rendezvények, projektnapok, kiilsé foglalkozasok
megszervezese

e O¢vodai linnepségeken, rendezvényeken vald részvétel

o részvétel munkakozosségi értekezleten

e nevelés nélkiili munkanapon a vezetd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés

e részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében

e oOvodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kdzremiikodés

e szertarrendezés, leltar rendben tartasa

crer

e hospitalasok
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e munkatervben meghatarozott egyéb megbizatasok
e az ovoda vezetdjétol kapott egyeb, az dvodai neveld- fejleszté munkaval 0sszefiiggd,
irasban kapott megbizasok.

Az 6vodapedagdgusok szamara- a kotelezd draszamon feliili- a neveld — fejlesztd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd
adja az 6vodavezetd helyettes és a munkakdzosség- vezetd javaslatainak meghallgatasa utan.

Az 6vodapedagogusok munkaidejének nyilvantartdsara szolgdld adatlapot (Jelenléti iv) a
mindenkori hatalyos jogszabalyi eldirasok kovetésével- az 6vodavezetd késziti el. Minden
pedagbdgus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaidd nyilvantartd lapjat,
(Jelenléti ivét), a honap utolsd napjan alairt nyilvantart6 papirokat az 6vodavezetohoz koteles
eljuttatni.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan milkodése érdekében az dvoda igazgatdja allapitja meg. Munkakori
leirdsukat az igazgato €s helyettese kozosen készitik el.

7.7. KARBANTARTAS ES KARTERITES

A gyermekek testi épségének és egészségének védelme céljabol elsddleges fontossagu az
6voda teriiletén 1év6 helyiségek (udvar, Kerités stb.) és targyi eszkozok (pl. jatékok) baleset-
mentes hasznalhatosaganak folyamatos biztositasa, ill. sziikség esetén a preventiv- helyrealli-
t0, javito intézkedés megtétele.

Az eszk6z0k, berendezések meghibasodasat minden dolgozo koteles az igazgato felé haladék-
talanul jelezni - a kdzvetlen balesetveszély elharitasa mellett.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell téritenie. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly
alapjan selejtezni kell.
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8. ABOLCSODE MUKODES RENDJE
A koltségvetési szerv a fenntartd rendelkezése alapjan 5 napos munkarenddel tizemel (hétf6tol
- péntekig).

8.1. ABOLCSODE NYITVATARTASI RENDJE

Az intézmény nyitva tartasi ideje: 6.30 6ratol 16.30 oraig — napi 10 oOra.

Az intézményt reggel a munkarend szerint 6.30 6rara érkez6 kisgyermeknevel6 nyitja.

A gyermekek fogadédsa és a gyermekekkel valod foglalatossag kisgyermekgondozd,-neveld
jelenlétében 6.30 6ratol 16.30 oraig torténik. A bolcsddében a heti munkaidd 40 ora.
Kétmiiszakos munkarendet alkalmazunk. A dolgozok munkajukat munkakori leirasaik alapjan
végzik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol vald eltérést az intézmény igazgatdja engedélyezi.
A bolesddei nevelési év szeptember 01-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

Evkozi sziinetek: Nyari nagytakaritasi sziinet. A bolcséde nyéri nyitvatartasi rendjét a fenntar-
to hagyja jova.

Téli sziinet — az dvodai ¢és iskolai nyitva tartdshoz igazodva, sziil6i igények fliggvényében,
fenntart6i jovahagyassal a bolcsdde zarva tarthat.

8.2. AZINTEZMENY MUNKARENDJE

A kisgyermekgondozd,-nevelok munkarendje

A kisgyermekgondozo,-nevelok munkaideje heti 40 ora, amely kotelezé 6rakbol és a neveld-
munkaval valamint a gyermekekkel a szakfeladatnak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd
feladatok ellatasdhoz sziikséges 1d6bdl all. A kotelezd orak szamat jogszabaly hatarozza meg.
Az intézményben dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleld rész-
letes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozd névre sz6l6 munkakdri leirdsban
kapja meg.

A kisgyermekgondozd,-nevel6k munkarendjét és munkakori leirdsat Az igazgatd késziti el a
bolcsdde zavartalan mitkddésének az érdekeit figyelembe véve, mely munkarend a biztonsa-
gos miikodés érdekében év kozben is valtoztathato.

A neveld-gondozo munkat segité alkalmazott munkarendje

A takaritdé munkarendjét - a munka torvénykonyve és a Kozalkalmazotti torvény rendelkezé-
seivel Osszhangban - az igazgato és a bolcsdde szakmai vezetdje allapitja meg, a bolcséde
zavartalan miikodésének az érdekeit figyelembe véve.
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AZ ALKALMAZOTTAK TAVOLMARADASANAK AZ IGAZOLASA

Az alkalmazottaknak a munkabol valo tdvolmaradasat és annak okat, a lehetd legkorabban,
elézetesen jelentenie kell kdzvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen a szakszeri he-
lyettesitésrol.

8.4.

A BOLCSODE UGYVITELE

Gondozasi tligyvitel: Bolcsddében a gyermekek gondozéasaval kapcsolatban az alabbi
nyilvantartdsokat kell vezetni:

Felvételi konyv (bdlcsdde szakmai vezetd vezet, 2 évig megdrzendd)

Minden bolcsddébe felvett gyermeket be kell vezetni, a sorszamozast az év elején kell
kezdeni és év végén lezarni.

A folyamatosan gondozottakat a kdvetkezd évben 1jbdl be kell jegyezni.

Bolcsddei gyermek-egészségiigyi torzslap: (5 évig megoérzendo)

1-2 oldalat felvételkor a bolcs6de szakmai vezetd tolti ki, az anya altal elmondottak és
az egészseégligyi kiskonyv alapjan. potlap 1. oldal: a felvételi status. Felvétel elott az
orvos tolti ki. 2. oldal: a status epikris ennek rovataiba a bolcsédei gyermekorvos rész-
letesen beirja az eldirt és elvégzett idészakos vizsgalatok eredményét.

A fejlédési lapon a gondozond rogziti a gyermek testi, szellemi, értelmi fejlettségét.
Csoportnaplo

A gondozond bevezeti a munkaideje alatt a csoportban tortént 1ényeges eseményeket,
esetleg beadott gyogyszereket, valamint a szolgalatot atvevd gondozond szaméra koz-
1éseit.

Fert6zd betegségek naploja: (bdlcsdde szakmai vezetd vezeti, 3 évig megdrzendo)

Fel kell tlintetni a bolcsddében fert6z6 betegségben megbetegedettek nevét, betegsé-
gét, a megbetegedés napjat, a zarlatokat, a sziirvizsgalatokat és azok eredményét.
Uzend fiizet:

A sziild altal beszerzett flizet, amelyet a gyermek elsé bolcsdédébe vitelekor az anya a
gyermek kisgyermekgondozo,- neveldnek ad at.

A sziil6 bejegyezi a gyermekkel kapcsolatos kozolni valoit, a gondozond a nap folya-
man torténteket. A fiizet erdsiti a sziild és a bdlcsdde kapcsolatat, kizarja a szobeli
kozlésbdl adodo félreértéseket.
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8.5. A GYERMEKEK FELVETELE

A Tiszananai Tiindérkert Ovoda és Bolcsédébe elsésorban Tiszanana kozigazgatasi teriilete és
Heves, Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegye kozigazgatasi teriilete - bejelentett lakohellyel vagy
tartdzkodasi hellyel rendelkez6 sziilok - kérhetik gyermekiik elhelyezését.

Boélcsédei intézményben azon gyermekek ellatasat - nevelését, gondozasat, feliigyeletét, ét-
keztetését - kell biztositani, akiknek sziilei, nevel6i, gondozoi,

- munkavégzésiik,

- munkaerOpiaci részvételt eldsegitd programban,

- nappali rendszerti iskolai oktatasban,

- a nappali oktatds munkarendje szerint szervezett felnéttoktatasban,

- felsdoktatasi intézményben nappali képzésben valo részvételiik

- képzésben valo részvételiik,

- betegségiik,

- vagy egyeb ok miatt, napkdzbeni ellatdsukrdl nem tudnak gondoskodni.

Bolcs6dék a sajat csaladjukban veszélyeztetett, védelembe vett vagy hatranyos-, halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek nappali ellatasat is megvaldsitjak, a Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat munkatarsaival egyiittmiikodésben.

Tovabba intézményiink a sajatos nevelési igényii, valamint a korai fejlesztésre és gondozasra
jogosult gyermek - integraltan nevelhet6 - gyermekek ellatasat is biztositja, amennyiben azt a
bolcsdde férdhely-kapacitasa lehetdvé teszi.

Intézménylink a gyermek 20 hetes koratol 3 éves korig biztositja a kisgyermekek napkdzbeni
ellatasat. Amennyiben a gyermek a 3. életévét betdltotte, a gondozasi nevelési év végéig (au-
gusztus 31.) maradhat a bélcs6dében.

Amennyiben a kisgyermek még nem érett az 6vodai nevelésre és a bolcsddeorvos - a Kis-
gyermekneveldvel, bolcsédei szakmai vezetével, az intézményben dolgozd szakértokkel
egyeztetve - ezt javaslataval megerdsiti, a sziild kérelmére a gyermek 4. életévének betdltését
kovetd augusztus 31-ig tovabb gondozhato a bolesédében.

Sajatos nevelési igényii valamint a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult kisgyermek
fejlodését, integralt, részlegesen integralt vagy kiillondsen indokolt esetben speciélis forma-
ban torténd ellatasat - folyamatosan szakemberek altal értékelve, a sziilével egyeztetve bizto-
sitja intézményliink legfeljebb annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a kisgyer-
mek hatodik életévét betdlti.
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8.6. A BOLCSODEI CSOPORTBAN GONDOZHATO GYERMEKEK SZAMA .

A maximalis fér6helyszam és a ténylegesen elérhetd féréhelyszam egymastol eltérhet, mivel a
korosztalyoknak és szakmai szabalyoknak megfeleld csoportbeosztids alacsonyabb betoltott
fér6helyszamot eredményezhet. A csoportbeosztis soran az aldbbiakra kell figyelemmel len-

ni:

Egy bolcsddei csoportban legfeljebb 12 gyermek nevelhetd, gondozhato.

e A boélcsédei csoportban, ha valamennyi gyermek betoltotte a masodik életévét legfel-
jebb 12 gyermek nevelhetd, gondozhato.

e A sajatos nevelési igényl, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermeket
is ellato bolesddei csoportban legfeljebb 11 gyermek nevelhetd, amennyiben 1 f6 saja-
tos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult, 10 gyermek ne-
velheté, amennyiben 2 f6 sajatos nevelési igényi, illetve korai fejlesztésre és gondo-
zasra jogosult gyermek kertil felvételre a csoportba.

8.7. A BOLCSODEK MEGTEKINTESE, NYILT NAPOK:

Amennyiben a felvételi kérelem benyujtasat megel6zéen vagy azt kovetden a sziil6 (k)
(térvényes képvisel6) meg kivanja tekinteni a bolcs6dét, erre a bolecséde szakmai vezetdjével
egyeztetett idopontban, vagy minden év tavaszan rendszeresen szervezett nyilt napokon van
lehetdség.

8.8. A BOLCSODEI JELENTKEZES:

A bolcsddébe a felvétel iranti kérelem Onkéntes, a sziild (torvényes képviseld) sajat elhataro-
z4sabol, a jogosultsagi feltételek fennallasa esetén kérelmezheti. A felvételi kérelmet a sziilo
(torvényes képviseld) személyesen terjesztheti el6. Tovabba a gyermek bolcsddei felvételét a
sziil6 hozzajarulasaval kezdeményezheti:

e akorzeti védond

e a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos

e aszocialis illetve csaladgondozé

e a gyamhatosag is.
A bolcesodei felvételi eljaras a bolesddei kérelem kitoltésével és a bolesédében torténd leada-
saval indul. A bolcsédei kérelem elérhetdé a bolcsddei jelentkezés helyszinén. A bolcsddei
kérelem atvételérdl igazolast allit ki a szakmai vezetd.
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A bolcsédébe a felvétel a teljes naptari évben folyamatos - a szabad féréhelyek erejéig -,
azonban a nevelési év tervezhetdsége érdekében, minden év tavaszan beiratkozasra van lehe-
t6ség az adott - szeptemberben kezdddo - nevelési évre vonatkozoan. A nyilt napok, illetve a
beiratkozas idOpontjai a honlapon, facebook oldalon, sajtoorganumokban keriilnek kozzététel-

re.

A felvételi folyamat

Az atvett felvételi kérelmek a bolcsdde nyilvantartasédba felvezetésre keriilnek. A nyilvantar-
tasba keriil6 kérelmek nyilvantartasi szama minden esetben megegyezik az atvétel igazolasa-
rol kiallitott iraton feltlintetett nyilvantartasi szammal.

A felvételi kérelemhez az alabbi dokumentumok bemutatasa sziikséges:

a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata
szl (gondviseld) személyi okmanyai (személyi igazolvany, lakcimkartya)
a gyermek TAJ kartyajara, lakcimkartyaja

A felvételi kérelemhez az alabbi dokumentumok csatoldsa sziikséges:

kiilfoldi allampolgarok esetén a tartozkodas jogcimeérdl szolo igazolas,

torvényes képviselok munkavégzése esetén a munkaltatdi igazolasok (mindkét torvé-
nyes képviseld részérol),

a munkaerd-piaci részvételt segitd programban, képzésben valo részvétel esetén az il-
letékes munkaiigyi kozpont errdl sz616 igazolasa,

nappali rendszer(i iskolai oktatasban, a nappali oktatas munkarendje szerint szervezett
felndttoktatasban, felsdoktatasi intézményben nappali képzésben valo részvétel esetén
az errdl szolo igazolas,

szl betegsége esetén orvosi igazolas,

egyéb ok megjeldlése esetén (pl.: akinek fejlédése érdekében alland6 napkozbeni ella-
tasra van sziiksége, akit egyediilallé vagy idéskorti személy nevel, akinek a sziilgje,
torvényes képviseldje szocialis helyzete miatt az ellatasarél nem tud gondoskodni) az
ezt alatamasztd irat, bizonyiték,

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok esetén az arrdl sz616 hataro-
zat,

3 vagy tobb gyermeket neveld csaldd esetén a sziilok nyilatkozatat, mely tartalmazza a
gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
21/B. § (3) bekezdésben meghatarozott gyermekek szamat,

egyediilallosag esetén biintetdjogi feleldsség tudataban tett nyilatkozat,

védelembe vett gyermek esetén a védelembe vételrdl sz616 gydmhatosagi hatarozat,
sajatos nevelési igényl gyermek esetén szakvélemény,
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e korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek esetén a szakértdi javaslat, véle-
mény,

e korzeti védond, hazi gyermekorvos vagy haziorvos, csalad- és gyermekjoléti szolgalat,
illetve gyamhatosag ajanlésa,

e irasbeli hozzéjarulas a dokumentumok masolasahoz illetve a személyes adatok kezelé-
s¢hez.

A felvétel sorrendjét a jelentkezés idébeli sorrendje hatarozza meg, kivéve, ha jogszabaly
elényben részesitési kotelezettséget ir eld.

A bolcsédei felvételnél, a kovetkezé nevelési évre a hivatalosan meghirdetett tavaszi beirat-
kozason megjelent és bolcsddei felvétel iranti kérelmet benyujtott csaladok — a jogosultsagi
feltételek fennalldsa esetén - a sorrendiségben eldnyt élveznek. Igy azok a csaladok, akik a
nevelési év folyaman kérelmezik gyermekiik felvételét a hivatalos beiratkozast kovetden, csak
az iiresen maradt férohely erejéig fogadhatdk intézményiinkbe.

Féréhelyhidny esetén vardlistara keriilnek. A bolcsddei intézményekben a helyfenntartds nem
lehetséges, igy - a jogosultsagi és raszorultsagi feltételek vizsgalata mellett - vardlistara keriil
minden olyan csalad is, aki beiratkozaskor azt kérelmezte, hogy a nevelési év masodik felében
tudja gyermeke beszoktatasat elkezdeni. Szamukra akkor tudjuk a bolcsédei féréhelyet bizto-
sitani, amennyiben a beszoktatds idépontjaig a beszoktatas iddpontjat megel6zd idépontra
vonatkozo felvételi kérelem nem érkezik, tovabba a nevelési év folyaman 6vodaba megy egy
kisgyermek a harmadik életéve betdltésekor vagy egyéb mas indok miatt felszabadul féréhely
az intézményben. A bolcsédékben helyfenntartis nem lehetséges. (Igy kérjiik a csalddokat,
hogy amennyiben a munkaba valo visszatérésiik idépontja tervezhetd, tigy a minden évben
meghirdetett hivatalos, tavaszi beiratkozason jelezzék bolcsdde iranti igényiiket.)

A felvételi kérelmekrdl a bolcsdde szakmai vezetdje dont.

Bolcsddei thljelentkezés esetén, a bolcsddei felvételnél — az alabbi sorrendben — eldnyt élvez
kiilondsen azok a gyermekek:

e akinek a sziilgje jovedelmi helyzete miatt az ellatasarol nem tud gondoskodni, biztosi-
tani kell a gyermek bolcsddei ellatasat, ha a gyamhivatal védelembe vételt rendelt el,
¢s kotelezte a sziilot a bolesddei ellatas folyamatos igénybevételére. A védelembe vett
gyermekek felvételérdl azonnal gondoskodni sziikséges.

e aki csaladgondozasban részesiil, és fejlodése érdekében allandd napkdzbeni ellatasra
van sziikség,

o akit egyediilallo sziil6 nevel,

e akivel egyiitt a csaladban nevelt kiskoru gyermekek szama a 3 f6t meghaladja,

e akinek sziildje orvosilag igazolt betegsége miatt az ellatast biztositani nem, vagy csak
részben tudja,

e akit - gyamhatosagi hatarozat alapjan — gyamként kirendelt idéskort (a ra vonatkozo
nyugdijkorhatart elért) hozzatartozdja nevel,
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e akinek a sziil6je, torvényes képviseldje szocidlis helyzete miatt az ellatdsarol nem tud
gondoskodni.
A bolcséde szakmai vezetdjének a felvételr6l a dontést a kérelem benyujtasat koveté 10 na-
pon beliil meg kell hozni és a sziil6t kell tajékoztatni a gyermek,

o felvételérdl vagy,

o felvételének elutasitasardl vagy,

e varo6listara keriilésrol.

A felvételi kérelem leadéasat kovetd 15 munkanaptol - papir alapon - a bolcs6dében, szemé-
lyesen is atvehet6 a felvételi dontésrol szolo irat.
A felvételrol szo6lo dontéssel egyidejiileg irasban értesitést kap a sziilé (torvényes képviseld)

e az elsd csoportos tdjékoztatd vagy az elsd személyes talalkozas idépontjardl (melye-

ken az ellatas els6 napja egyeztetésre kertil),

e anevelés-gondozéds megkezdéséhez sziikséges dokumentumok, igazoldsok listajarol.
Amennyiben a sziil6, torvényes képviseld a felvétellel kapcsolatos dontést vitatja, az értesités
kézhezvételét kovetd nyolc napon beliil az igazgatohoz, fenntartohoz fordulhat, a bolcsédei
intézmény egyidejli értesitése mellett.

Az a felvett gyermek, akinek az egyeztetett napon a bolcsddei gondozas igénybevételét értesi-
tés €s igazolas nélkiil nem kezdi meg sziildje, a megszerzett jogosultsagot elveszti, felvételi
kérelmét ismételnie kell.

A felvételrdl valo értesitést kdvetden a felvett gyermek sziildje, torvényes képviseldje irdsban
megallapodast kot a bolesddei ellatasrol. A gyermek ellatdsanak megkezdése az elsé gondo-
Z4si nap.

A megallapodas a fenntarto altal jovahagyott formanyomtatvany.

A bolesdder gondozds megkezdéséhez sziikséges dokumentumok (amennyiben a felvételi
kérelemhez bemutatasra, csatoltasra keriiltek, nem sziikséges 1jbol bemutatni, csatolni):

e a felvételkor bemutatando, csatolandé dokumentumok, illetve azon tul

e torvényes képviselok munkavégzése esetén legkésdbb a bolcsddei ellatds megkezdését
megel6z0 2 héttel benyljtandok a munkaltatoi igazolasok (mindkét térvényes képvise-
16 részérdl), vagy a leendd munkaltatd igazolasa arrél, hogy a sziil nala alkalmazas-
ban fog allni, megjeldlve annak kezd6 iddpontjat is,

e a haziorvos, vagy hazi gyermekorvos igazoldsa arrdl, hogy a gyermek egészségi alla-
pota alapjan bolcsédében gondozhato, nevelhetd,

o ¢telallergia, diétas élelmezési igény esetén szakorvosi javaslat,

e a gyermek tartds betegsége vagy fogyatékossaga esetén a magasabb Osszegli csaladi
potlékot megallapitd hatarozat masolata, vagy tartods betegség esetén szakorvosi igazo-
las,

e irasbeli hozzajarulas a dokumentumok masolasdhoz illetve a személyes adatok kezel¢-
séhez.

49



Tiszananai Tiindérkert Ovoda és BolcsGde

3385 Tiszanana, F6 ut 116.
Tel.:+36/36-366-035
Mail: tiszananaovoda@gmail.com
OM azonosité: 201937

A megjelolt dokumentumok, igazolasok barmelyikének hidnya esetén a megallapodas megkd-
tése, igy a bolcsddei gondozas megkezdése nem lehetséges.

Amennyiben a hianyz6 igazolasok benyujtasa a bolcsddei gondozds megkezdésének eredeti-
leg megjeldlt idépontjatdl szamitott nyolc napon beliil benyujtasra keriilnek, a benyujtas ido-
pontjaban a megallapodas megkdthetd, és a megallapodds megkdtését kovetd leghamarabb
elérhetd idOponttol a szolgaltatas igénybe vehetd, azzal, hogy a késedelembdl adédoan az elsd
gondozasi nap eredeti id6pontja is modosul és arra kizarolag a legkdzelebbi szabad idéponttol
keriilhet sor. Amennyiben a hianypotlas nyolc napon beliil nem torténik meg, a bolcsddei fel-
vételrdl szol6 dontés hatalyat veszti.

crer

crer

nyaban a bolcsddének jelzési kotelezettsége all fenn az illetékes hatdsagok felé.

A téritési dij megallapitasahoz és a megallapodas megkotéséhez sziikséges egyéb informacio-
kat, nyilatkozatokat a sziiléknek a helyszinen irasos formaban kell megtenniiik, melyekrdl
tovabbi tajékoztatast a bolcsdde szakmai vezetdje nyuijt.

Bolcsddei ellatas 2 csoportba felvehetd gyermeklétszamot a miikodési engedélyiink 24 gon-
dozottban maximalja.

Gyermek bolcsodei felvételét kérheti:

e s7iild, (torvényes képviseld) sziild hozzajaruldsaval

e korzeti védond

e gyermekorvos vagy haziorvos

e szocialis ill. csaladgondozo

e gyermekjoléti szolgalat

e gyamhatosag

e Sziilok a felvételi kérelmet az intézmény igazgatojanak jelzik.

e Thuljelentkezés esetén a Fenntartd €s az intézmény igazgatdja kozdsen dontenek a
gyermek felvétele feldl.

e Felvehetd az a gyermek, akinek sziilei, neveldi, gondoz6i munkavégzésiik, munkaerd
piaci részvételt elésegitdé programban, képzésben valo részvételiik, betegségiik, vagy
egyéb ok miatt napkozbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.

A gyermekek napkozbeni ellatasat kiillondsen az olyan gyermekek szamara biztositjuk:

e akinek fejlédése érdekében allandd napkdzbeni ellatasra van sziiksége

e akit egyediilallo, vagy iddskora személy nevel, vagy akivel egylitt a csaladban

e harom vagy tobb gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartdja gyermekgon-
dozasi dijban részesiil
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akinek sziilje, gondozoja szocialis helyzete miatt az ellatasrol nem tud gondoskodni.
Jegyz6 elrendeli

A sziilonek, (torvényes képviselonek) a gyermek bdlcsddei jelentkezéséhez csatolni
kell a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos igazolasat arrol, hogy a gyermek egészségi
allapota alapjan bolcs6dében gondozhato.

Nem gondozhat6 bolcsddében a fertézo beteg gyermek mindaddig, amig a hazi gyermekorvos
vagy a haziorvos igazolésa szerint ez az allapota fennall.

Bolcsodei felvételi sorrendiség

Gyambhatosag, gyermekjoléti szolgalat, hazi gyermekorvos, korzeti védond, jegyzo ké-
relmére a gyermek veszélyeztetettsége, vagy szocialis rdszorultsdga miatt.
Munkavégzés miatt kéri a sziil6 a gyermeke felvételét.

Munkaltatoi igazolas bemutatasa sziikséges.

Iskolai tanulmanyok miatt kéri a sziild gyermeke felvételét.

Iskolalatogatasi igazolas bemutatasa sziikséges.

Heves, Jasz-Nagykun-Szolnok varmegyében é16 sziilé gyermeke.

Alapito okirat szerint

A bolcsodei ellatas megsziinik:

Bolcsddei nevelési év végeén (augusztus 31.), ha a gyermek a harmadik ¢életévét betol-
totte

Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre €s jelentkezését a bolcsdde orvosa nem ja-
vasolja, bolcs6dében gondozhatd negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-
ig.

Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a bolcsdde orvosanak szakve-
leménye szerint egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhato, illetdleg maga-
tartaszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.

Sziilo kérésére (koltozeés, egyéb okok miatt)

Felvételi kérelmet beadott sziilok felvételi értesitét kapnak postai tton, (vagy szemé-
lyesen, ha bejonnek az intézménybe), a felvételnél k6zolt idopontig.
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A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztiasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

A gyermek tavolmaradasat a sziildnek be kell jelentenie. Lezajlott betegség utan a sziil6 kote-
les orvosi igazoldst bemutatni. A harom napndl hosszabb (utazés, szabadsag stb.) hianyzas
utan a gyermekek sziil6i igazolassal johetnek kozosségbe.

8.9. CSALAD-BOLCSODE KAPCSOLATA

A boles6édének és csaladnak kozos kotelessége és kozos felelossége a bolesédébe felvett
gyermekek gondozéasa és nevelése. Egymas munkdjat nem nélkiilozheti, mert karba vész a
legjobb nevelémunka is, ha nincs meg az 6sszhang a csalad és a bolcséde munkaja kozott.

E cél érdekében 1étre kell hozni a bolesddei sziildcsoportos kdzosséget. Miikddése eldiskoldja
kell, hogy legyen az 6vodai sziildi munkakozosségnek. Az 6vodai sziildi szervezet munkéja-
ban részt vehet a bolcsddei sziildi szervezet tagjai.

A sziil6 gondozoné kapcsolatot erdsitik a csaladlatogatasok, napi talalkozasok, fogadoorak,
nyilt napok, sziiloi értekezletek, sziildcsoportos beszélgetések, amelyek teret adnak az egész-
ségiigyi felvilagositd munkanak, a gondozas és nevelés kérdéseinek egyeztetésének.

Munkatarsi kapcsolatok

A bolcsddei munka feltétlen csoportos tevékenység. A gondozési és nevelési feladatok csak jo
munkatarsi kapcsolatokkal, j6 munkahelyi 1égkorben valdsithatok meg. A bolcsddei ellatas
teriiletén minden munkafolyamat szorosan kapcsolodik, egyetlen munkafolyamat sem nélkii-
16zhetd. A sajat munkateriiletén minden dolgozonak szakmailag, emberileg a maximumot kell
nyujtania.

Fontos szabaly, egymas munkajanak megbecsiilése, tiszteletben tartdsa, segitése, emberi-
szakmai nézeteltérések egyeztetése, tisztdzadsa, humanus megoldasa.

Gondozéné - Ovond kapcsolat erésddik az atszoktatds, beszoktatas folyamatidban, kozdos érte-
kezleteken.

8.10. A BOLCSODE HIGIENEJE

A bolcsdde egyik alapfeladata, hogy a gyermekek higiénikus ellatasat és higiénés készségre
vald szoktatasat biztositsa.

Legfontosabb kovetelmények:

e A bolcsdde kozvetlen kornyezetének tisztantartasa.
e A jatszoudvar, kert, homokozo6 rendben tartdsa.
e A szemét, ételhulladék zarhat6 edényben tarolasa, mieldbbi elszallitasa.
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e A bolcs6de minden helyiségét naponta portalanitani és nedves, meleg- fertotlenitdszert
tartalmazo vizzel kitakaritani Gigy, hogy a gyermekek napirendjét nem zavarja.

e A jatékokat hetenként, de sziikség esetén azonnal, fertStlenitdszert tartalmazd meleg
vizzel le kell mosni.

e A helyiségek folyamatos tisztantartasa mellett a talalokonyhat, évente, a tobbi

e helyiséget két-haromévente kell meszelni, hatévente mazolni.

A ruhazat higiénéje:

A gyermekek agynemijét kéthetente, ha beszennyez6dott azonnal valtani kell.

A toriilkozot a gyermek sajat jelével ellatott toriilkozotarton kell elhelyezni, €s hetenként val-
tani.

A szennyes ruhat e célra rendszeresitett milanyag szennyes tartoban 0sszegyiijtve, a moso-
helységébe kell szallitani, ahol a ruhdzat mosasa, szaritasa, vasaldsa torténik.

Az étkezés higiénéje:

Az étkeztetés a Kozségi Onkormanyzat Konyhdjardl keriil kiszallitisra, majd a melegitd
konyhéban kertil talalasra. Tovabba jol zarhatd, iivegdugods edénybe ételmintat kell venni,
ragasztoszalaggal lezarni és azt 48 o6raig hiitdszekrényben megorizni. A zard cédulan rogziteni
kell a datumot, az étel megnevezését, az eltevd nevét.

A reggeli és uzsonna nyersanyagait a felhasznéalasig hiitészekrényben kell tarolni. A tejet,
tejterméket hiitében, a husféléket zart hiitédobozban hiitében.

A talalashoz, étkezéshez hasznalt edények, evdeszkozok higiénikusak, esztétikusak legyenek.
Etkezés utan gyermekszobabdl az étkezéshez hasznalt edényeket és az ételmaradékot azonnal
el kell tavolitani, az étkezés helyét fertdtlenitdszeres meleg vizzel feltakaritani.

Az edények mosogatasa: az ételszallité és az étkezd edényeket mosogatd gépben vagy a fehér
mosogatoban, haromfazisi mosogatassal kell megtisztitani.

A talalokonyha rendjére és tisztasadgara kiilonds gondot kell forditani.

Csak az oda beosztott személyek tartdzkodhatnak a talalokonyhan!

A bolcsédei dolgozok higiénéje

Bolcsddében csak olyan dolgozo alkalmazhato, aki egészségligyi konyvvel rendelkezik és
abban a fertdzésmentességet €és alkalmassagot igazold érvényes bejegyzések hianytalanul
megvannak.

A dolgozok évente az intézmény lizemorvosanal koteles alkalmassagi vizsgalaton megjelenni.
A dolgozdk egészségligyi konyvét a munkaado koteles tarolni, Orizni.

Kotelezden eldirt ismétlodo vizsgalatok: tiiddszilirés, alkalmassagi vizsgalat évente.

Kotelezd székletvizsgalat annal a dolgozonal,

- akinél nem tisztazott eredetli, hasmenéssel jar6 megbetegedés 1ép fel,
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- akinek a kornyezetében dizentéria, salmonella, coli v sigella fordul eld.

A dolgozéknak a gyermekkozosség megvédése érdekében, sajat személyére vonatkozdan a
személyi higiénés kdvetelményeit a legmesszebbmenden szem el6tt kell tartania.

A gondozdéndknek nem kell egyenruhat viselniiik, a ruha szinben, szabasban valé véltozatos-
saga, tisztasaga, csinossaga gyermekek esztétikai €s higiénés nevelését is eldsegiti.

Fert6z6 betegségek gyanlija vagy fennforgésa esetén az ilyen betegségekkel kapcsolatos ér-
vényben 1év0 rendelkezések, minisztériumi utasitdsok szerint kell eljarni.

A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Altalanos szabalyok
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartdzkodok kotelesek:
o A koz0sségi tulajdont védeni
e A berendezéseket rendeltetésszeriien haszndlni
e Az intézmény rendjét és tisztasagat megOrizni
e Az energiaval €s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
e A tliz-¢és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni
e A munka-és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget és az intézmény igazgatojat.
A renddrség megérkezéséig az épiiletbe senki sem mehet be.
A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhato rendet és fegyelmet megtartani.

8.11. AZEPULETEK HASZNALATI RENDJE

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és oly mdodon
hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a nevel0 tevékenységet, és az intézmény egyeb feladatainak
az ellatasat.

Az intézmény helyiségeinek a hasznalatara vonatkozé szabalyok

A gyermekek az intézmény helyiségeit és 1étesitményeit és berendezéseit csak felnétt feliigye-
let mellett hasznalhatjak. A csoportszobaban a gyermekek gondozondi feliigyelettel tartoz-
kodhatnak. A csoportszobaban a mobiltelefont lenémitott allapotban tarthatja maganal a gon-
dozond, csak nagyon indokolt esetben hasznalhatja munkaidd alatt. Az audiovizudlis eszko-
zoket csak felndtt hasznélhatja.

Az intézmény melegité konyhajaban a HACCP rendszer szabalyai szerint folyik a munkavég-
z¢s. A konyhédban csak a munkakdri leirasuk alapjan meghatarozott személyek tartozkodhat-
nak.

Dohanyozni az egész intézmény teriiletén tilos!
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A sziilékre vonatkozo intézményi szabalyokat a hazirend tartalmazza. (A sziilok gyermekiiket
a gondozondnek kell, hogy atadjak, illetve a gondozond tudtaval vihetik el.)

Az udvar hasznalati rendje

Az intézmény udvaran a gyermekek csak gondozondi feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott
1év6 jatékokat, létesitményeket csak gondozondi feliigyelettel hasznéalhatjdk. A technikai dol-
g0z0 csak a legsziikségesebb esetben feliigyelhet a gyermekekre.

Belépés és benntartozkodas rendje azoknak, akik nincsenek jogviszonyban az intéz-
ménnyel

A gyermekeket kisérd sziilok (sziil6i nyilatkozatban megjeldlt személyek) kivételével, az in-
tézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek az igazgatonak, - tavollétében a szakmai veze-
to - jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az intézményben. A fenntartoi, szaktandcs-
adoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval tortént elzetes egyeztetés szerint zajlik. A
bolcsddei csoportok latogatasat mas személyek részére az igazgatd engedélyezheti.

8.12. BOLCSODE ORVOS FOBB FELADATAI

A bolcsddébe torténd beszoktatas utan részletes orvosi vizsgalat és az el6zményi

(anamnézis) adatok dsszegyljtése, feldolgozasa és dokumentalasa.

A bolcsddebe jard gyermekek idészakos orvosi vizsgalata sordn — csecsemd esetén havi, egy
év felett negyedévenkénti gyakorisagban — a gyermek fizikai, érzelmi allapotanak, illetve szo-
cializaciojanak ellenérzése, amelyhez felhasznalja a sajat és a gondozondi dokumentaciot. A
feltart egészségiigyi problémak gondozondvel, sziildvel, a gyermek héaziorvosaval torténd
megbeszélése, illetve sziikség esetén szakvizsgalat kérés. /A tobbszor moddositott 98/1990. (V.
1.) MT rendelet 19/b. § (4) bekezdése alapjan a gyermekvédelmi intézmények orvosainak
(hasonléan a szocialis intézmények orvosaihoz) a szakorvosi ellatasra utalasi jogosultsaga
azonos az alapellatas orvosaiéval (haziorvos, hazi gyermekorvos)/.

Baleset, betegség esetén elsésegélynyujtas, illetve a siirgds terapia megkezdése a haziorvos-
hoz kertiléséig.

A hazi patika 0sszedllitasa és felujitasa.

Hérom honapnal hosszabb hidnyzas utan a bolcsdédébe visszatért gyermek egészségi allapota-
nak ellendrzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre (orvosi igazolas). Kronikus
betegségeknél a specidlis gyogyszerezés, diéta, gyogytorna figyelemmel kisérése, allapotval-
tozas gyanuja esetén a haziorvossal, kezeldintézménnyel kapcsolatfelvétel. (Eredmény kéré-
se.)

A koz0sség védelme érdekében a véddoltasok figyelemmel kisérése.

55



Tiszananai Tiindérkert Ovoda és Bolcséde

3385 Tiszanana, F6 ut 116.
Tel.:+36/36-366-035
Mail: tiszananaovoda@gmail.com
OM azonosité: 201937

Jarvanyveszély esetén az érvényben 1évo rendelkezéseknek megfeleld intézkedések megtéte-
le.

Ovodéba keriilés el6tt az egészségi allapot (6voda alkalmassag) felmérése, a torzslapon és az
atjelentdn a statusz rogzitése.

Az integralt csoportba jard fogyatékos gyermekeknél a Bolcsddei felvétel eldtt az egészség-
iigyi alkalmassag megitélése.

A gondozondkkel és a bolcséde szakmai vezetdjével a gondozasi-nevelési munka soran fel-
meriilt 6sszes egészségiigyi probléma megbeszélése €s a megoldasi lehetdségek keresése.

A bolcsdde szakmai vezetdjével kozosen a bolesdde higiénéjének, targyi felszereltségének és
a dolgozdk munkaalkalmassaganak ellenérzése. A gondozondk szamara egészségligyi to-
vabbképzd, a sziilok szamara ismeretterjeszto eldadasok tartasa.

Az intézmény dolgozoinak a feladata a gyermekbalesetek megelozése érdekében

A balesetveszélyes koriilményt a munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen
kell elintézni. Minden csecsemé-¢s kisgyermek gondozond felelds a csoportjaba jard gyerme-
kek egészségének és testi épségének megovasaért.

8.13. GYERMEKVEDELMI TEVEKENYSEG

A gyermekvédelmi munka minden dolgozo feladata. Amennyiben barmelyik dolgozoé a gyer-
meknél veszélyeztetésre utald jelet tapasztal, a szakmai vezetd kozremitkodésével kotelesek
jelezni a Gyermekjoléti Szolgalatnak.

A nevelési-gondozasi év legelsd sziiloi értekezletén a gondozondk informaljak a sziiloket a
bolcsddeben folyd gyermekvédelmi munkarodl, és a gyermekveédelmi szervek elérhetdségérol.

8.14. BOMBARIADO ESETERE MEGHATAROZOTT SZABALYOK

Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiild utvonalakat
allanddan akadalymentesen kell hagyni. A varatlan eseményekre valo szakszerl intézkedés és
viselkedés érdekében a menekiilést az intézmény minden épiiletében évente legalabb egyszer
el kell gyakorolni. Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyanus idegen targy észlelése esetén az
intézmény épiiletét minden bent tartézkodonak azonnal el kell hagynia. A bombariadoval
kapcsolatos teenddket a helyszinen tartézkodo vezetd koteles iranyitani.
A bombariadot az igazgat6 a rend6rségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

e azintézmény neve, pontos cime

e emberélet van-e veszélyben
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e av¢lt bomba altal veszélyeztetett éptiletek,
e abejelentd neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés idépontja.
A bombariadorol minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

9. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az 6voda belsé ellendrzési rendszere atfogja az dvodai neveldémunka egészét. A folyamatos
bels6 ellendrzés megszervezéséért, a hatékony miikodésért az dvoda igazgatdja a felelds.

A belso ellendrzeés feladatkore magaba foglalja az intézményben folyo.

o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat
e szakmai tevékenységgel Osszefliggd ellendrzési feladatokat.

A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockdzatok kezelésére €s a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

e a tevékenységeket, milveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhat6é gazdalkodas
elveit (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) Osszhangban hajtsa végre,

o teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,

o megfeleljen a vonatkoz6 torvényeknek €s szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségektdl és a nem rendeltetésszerli haszna-
lattol.

9.1. ABELSO ELLENORZES ALTALANOS ELVI KOVETELMENYEI:
e Biztositsa az intézmény felel6s vezetdi szamara az informaciét az intézményben fo-
ly6 neveld - oktaté munkardl, annak tartalmardl és szinvonalarol.
e Segitse a vezet6i iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az

o

intézmény torvényes, belso utasitasokban eldirt pedagogiai mikodését.

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.
e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdajanak jogszerli (a jogszabalyok, az Orszagos
6vodai program, valamint a Pedagdgiai program szerint eldirt) mitkodését.

9.2. AZELLENORZES CELJA:
e Biztositsa az igazgatd szamara a megfelel6 mennyiségii €s mindségi informaciot a tor-
vényes mitkkodéshez,
e avizsgalatok eredményeibdl kovetkeztetéseket vonjunk le,
e a haté¢kony miikodést segitsiik elo,
e atények okait keressiik,

57



9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

Tiszananai Tiindérkert Ovoda és Bolcséde

3385 Tiszanana, F6 ut 116.
Tel.:+36/36-366-035
Mail: tiszananaovoda@gmail.com
OM azonosité: 201937

lehetdvé tegyiik a hianyok potlasat, a hibak javitasat,

valos eredményeket tarjunk fel,

vizsgaljuk az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas-
selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét,

erositsiik meg az eredményeinket,

az alkalmazott modszereket terjessziik el, szilarditsuk meg a belsd rendet, fegyelmet.

A BELSO ELLENORZES FELADATA:

A pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartdsa, fejlesztése.

A pedagogusok - mint egyéniségek - elért eredményekben valo megitélése, valamint
Osztonzése arra, hogy sajat modszereiket, 6nallésagukat megtartva, tovabbfejlesztve,
noveljék eredményességiiket.

Az el6irasoknak megfelelden végzett iktatas, irattarazas, a nyilvantartas naprakész al-
lapotanak folyamatos ellendrzése.

A BELSO ELLENORZES FAJTAL

Tervszerli-elére megbeszElt, litemezett idépontokban, megadott szempontok alapjan.
Spontan, alkalomszerii- a problémak feltdrasa, megoldasa érdekében, valamint a napi
felkésziilés ellendrzése.

A BELSO ELLENORZES FORMATI:

onellendrzés

dokumentumok vizsgalata

csoportlatogatas

beszamoltatas

eredményvizsgalatok

a pedagdgiai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzése.

A BELSO ELLENORZES TARGYA, IDOPONTJA

A mindenkori éves MUNKATERYV tartalmazza konkrétan, az ellendrzési iitemtervvel
egylitt. Munkatervi elfogadas utdn nyilvadnossagra hozzuk, tehét az adott évre tervezett
ellendrzésekrdl ekkor tudomast szereznek a neveldk. Az ellendrzési tervben nem sze-
repld, rendkiviili ellenérzésrdl az igazgatd dont. Rendkiviili ellenérzést kezdeményez-
het az igazgatd, a helyettes, a munkakdzosség vezetd, bolcsddei szakmai vezetd.
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9.7. ABELSO ELLENORZES KITERJED:
¢ A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafe-
gyelemmel Osszefiiggd kérdésekre.

9.8. ABELSO ELLENORZEST VEGZOK KORE:
e Igazgato
e Ovodavezet§ - helyettes
e Munkakdzosség vezetd
e Gyermekvédelmi felelds
e Munkavédelmi és tlizvédelmi felelos
e Bolcsddei szakmai vezetd

Feladataikat irdsban rogzitett munkamegosztas alapjan végzik, konkrét feladataikat munkako-
ri leirasuk tartalmazza.

Az igazgatd - az altala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az 6voda pedagdgusai, kis-
gyermekneveldi koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére
kijel6lni.

A belso ellendrzés szempontjait az éves Munkaterv tartalmazza. Eredményérdl az érintette-
ket tajékoztatni kell: kedvezd tapasztalatok - elismerés, feltart hianyossagok - megsziintetésre
vonatkoz6 intézkedés - feleldsségre vonas - megeldzés feltételeinek biztositasa.

9.9. ABELSO ELLENORZES DOKUMENTALASA:

o Az ellendrzést végzOk tapasztalataikat elemzik, értékelik, irdsban rogzitik, az ellendr-
z¢és eredményét ismertetik az adott 6vodapedagodgussal, kisgyermeknevel6vel, vala-
mint a NevelOtestiilettel az Osszegzést ismertetik. A nevelési évzard értekezleten az
igazgatd értékeli a pedagodgiai és gondozoi munka belsé ellenérzésének eredményeit.
Ismerteti a Neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az igazgat6 értékelésének eljarasrendje

A nevelési-oktatasi igazgaté munkajat a nevel6testiilet és a sziillok kozossége a vezetéi meg-
biz4dsanak masodik ¢és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés azigazgatd munkéjanak ellendr-
zése ¢és értékelése sordn a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.
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9.10. KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET KIEGESZITES, TELJESITMENYPOTLEK
FELTETELEI, A MEGALLAPITAS SZABALYAI

A koltségvetési szerv vezetdje kereset-Kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott munkatelje-
sitmény elérését, illetve - a helyettesitést kivéve - az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy
kiilonosen a pedagodgiai fejlesztod tevékenységet, a nevelés céljait szolgald tandran kiviili fog-
lalkozasok terén nyujtott mindségi munkavégzést (a tovabbiakban: kiemelt munkavégzésért
jar6 kereset-kiegészités). Kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités megallapithato - a
koznevelési intézmény barmely alkalmazottja részére - egy alkalomra, illetéleg meghatarozott
iddre. A meghatarozott idére sz616 kereset-kiegészitést havi rendszerességgel kell kifizetni.

A kiemelt munkavégzésért folyositott kereset-kiegészités az intézményben minden kozalkal-
mazottnak adhat6. A kereset-kiegészités nem lehet kevesebb a torvényben meghatarozott mi-
nimumnal. Az 6sszeg felsd hatarat nem régzitjiik, az mindenkor az adott keretdsszeg €s javas-
latok szdma ko6zott oszlik meg, egyenldtlen aranyban.

Odaitélésének szempontjai:
e atmeneti tobbletfeladat ellatasaért az intézmény és az alkalmazotti k6zosség megalla-
podasa szerint,
e kiemelked¢ teljesitmény eléréséért a neveldtestiilet véleményét figyelembe véve,
e az intézményi mindségfejlesztési munkdban valo részvételért,
e munkak$z0sség vezetéséért.
A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést azok az dvodapedagogusok kapjék,
akik leginkdbb megfelelnek az alabbiaknak:
e sokrétili pedagogusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintden folytatja
e szakmai tudésa, elhivatottsdga magas szintli
e azonosul az 6voda cél és feladatrendszerével
e agyermekek fejlesztésében, felzarkoztatasaban tudatos és elhivatott
e folyamatosan részt vesz a tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban
e aszakmai munkéja dokumentalasa pontos, naprakész
e az 6voda szakmai dokumentumainak elkészitésében részt vesz
e apalyazatirasban részt vesz
e kihasznalja a tovabbképzési és onképzési lehetdségeket
e innovativ tevékenységet folytat
e kollektivan beliil egylittmiik6do, segitOkész
e jo kapcsolatot apol a gyerekekkel, sziileikkel és a munkatarsaival
e munkakori feladatokon tali tevékenységet vallal
e részt vesz az 6voda arculatanak formalasaban.
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A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést azok a technikai dolgozok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

e clhivatott szakméajaban

e munkaszeretete, szorgalma, gyermekszeretete példa értéki

e az 6vodapedagdgus munkajat maximalisan segiti €s tdmogatja

o a gyermekekkel valo torddése, gondoskodasa kiemelkedd

e nagyon j6 kapcsolatot 4pol a gyerekekkel, sziileikkel, munkatarsaival

e empatikus, a gyermekek személyiségi jogait figyelembe veszi, a titoktartasi kotelezett-

ségét betartja

o munkakori feladatain tal ellat feladatokat

e kommunikécidja példa értékii

o torekszik az 6voda j6 hirnevének megdrzésére, apolja azt

10. Egyéb jogszabaly altal szabalyozando, - de mas szabalyozasban nem szabalyozhato-
kérdések

A pedagogus szakvizsga és a tovabbképzéseken valo részvétel elvei:

Minden pedagdgusnak, bolcsddei szakmai vezetdnek joga és kotelessége a tovabbképzéseken
valo részvétel. A képzési helyzetképet az intézmény nyilvantartdsa tartalmazza.

Szakvizsga: azokat a szakvizsgakat tamogatja a testiilet, melyek a munkakor betdltéséhez
sziikségesek, a helyi Pedagogiai program megvalositasat segitik eld. Elényben részesiilnek a
legrégebbi diploméval rendelkezd Ovodapedagdgusok. A szakvizsgara valo felkésziilést a
pedagbdgus kérvényezheti, de az igazgatod el is rendelheti. Az 6vodapedagdgusnak irasban kell
kérnie felvételét a beiskolazasi tervbe, csak ebben az esetben illetik meg a jogszabalyban eld-
irt kedvezmények. Pedagdgus szakvizsga letétét kovetd 7 évig a pedagdgus nem kotelezhetd
tovabbképzésen valo részvételre.

Tovabbképzésen azok a pedagodgusok vehetnek részt, akik a rendelet hatalyba 1épése el6tt
legalabb 7 éve szerezték meg a pedagdgus munkakdor betdltéséhez sziikséges felsdfoku iskolai
végzettségiiket, szakképzettségiiket. A tovabbképzési rendszer koltségtéritéses formaban mii-
kodik. Az intézmény miikodoképességének €s finanszirozasi lehetéségeinek figyelembevéte-
1ével kertil sor az éves tovabbképzéseken vald részvétel biztositasara. Azokon valo részvéte-
leket tamogatjuk, amelyek idOpontjai nem esnek egybe az 6vodai foglalkozasok idejével, va-
lamint elsdsorban az 6voda Pedagogiai programjanak megvalositasat segitik.
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Tovéabbképzésen 7 évenként legalabb 1 alkalommal kell részt venni, minimum 120 6rédban. A
tovabbképzési kotelezettségét sajat hibajabol elmulasztd pedagdgus munkaviszonya megsziin-
tethetd. Az 55. életévét betdltd pedagdgusnak mar nem kotelezd a tovabbképzésen vald rész-
vétel. A pedagogus feladata az intézményi kotelezettségek és lehetdségek megismerése, tajé-
kozodés a tovabbképzési lehetdségekrol, felvételi kérelem benyujtasa a beiskoldzasi tervbe,
jelentkezés felsdoktatasi intézménybe, tanulmanyi kovetelmények teljesitése, kedvezmények,
juttatdsok igénybe vétele.

A tovabbképzésen részt vevo pedagiogus helyettesitési rendje

A helyettesitést els6sorban a csoporton beliil kell megoldani, lehetéség szerint egyenletes ter-
helésre torekedve. A gyermeklétszam csokkenése esetén csoportdsszevonasra keriilhet sor.

11. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos fel-
adatok

11.1. AHAGYOMANYAPOLAS TARTALMI VONATKOZASAI

A hagyomanyok, innepek apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu személyiség fej-
lesztésétdl, érzelmi életiik gazdagitasatol. megalapozzak a sziikebb és tdgabb kornyezethez
fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultura apolasat. A felndtt kozdsségekben hozzaja-
rulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez. A hagyomanyapo-
lassal kapcsolatos feladatok célja az 6voda meglévd hirnevének megdrzése, novelése. Ez az
ovodakozosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok éapolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint a feleld-
soket a neveldtestiilet az 6voda éves munkatervében hatarozza meg.

Feladataink:

e Az iinnepre val6 késziilddés legalabb olyan hangsulyt kapjon, mint maga az tinnep.

e Az iinnep mindig vidam hangulatt, felszabadult egytittlét legyen.

e Mindig esztétikusan és az alkalomhoz illéen diszitsiink.

e Hasznaljuk ki az ad6do lehetdségeket a csalad és az 6voda kapcsolatanak elmélyitésé-
re.

o A kiilsé vendégek fogadasanal célunk az otthonossag érzetének eldsegitése.
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AZ INTEZMENY HAGYOMANYOS KULTURALIS UNNEPI RENDEZVENYEI

A gyerekek miisorral késziilnek a kovetkezo tinnepélyek alkalmaval:

Karacsony, Betlehemezés - a Nagycsoportosok felkésziilése, mellyel megajandékoz-
zak tobbi tarsukat és az 6voda dolgozdit (az 6voda belsd linnepe, meghivott vendé-
gekkel)

Farsang (minden csoportban - nyilt vidam iinnep csoportonként)

Anyak napja (minden csoportban - nyilt iinnep az édesanyak, nagymamak részvételé-
vel)

Evzaré (a kozépsé és a nagycsoportban - nyilt iinnep, a sziilskkel, hozzatartozokkal,
meghivott vendégekkel)

Ovodai ballagas (az iskolaba késziilé gyermekek miisora - nyilt iinnep, sziilékkel, hoz-
zatartozokkal, meghivott vendégekkel)

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban, bolcsédében:

Mikulés (az 6voda belsd linnepe, minden csoportban csak a dolgozok és a gyerekek
vesznek részt benne)

Gyermeknap (az 6voda nyilt napja is egyben, egyiitt az egész dvodakozosséggel és a
sziilokkel, kozos programokkal, rendezvényekkel)

A gyermekek sziiletésnapja (vagy névnapja - csoportonként, csak az adott csoportban,
belsd linnep)

Leendd 6vodasok, bolcsddések szamara bolcsivard - ovodavard napja (nyilt nap a
gyermekek és sziileik szamara még az 6vodakezdés, bolcsédekezdés elbtt, szervezett
programokkal, k6zos jatékkal)

Nemzeti iinnep: Marc.15-e megiinneplése (bels6 tinnep, minden csoportban az életkori
sajatossagok figyelembe vételével, linnepi dekoracioval, a kdzépsd €s nagycsoporto-
sok sétajaval a helyi emlékmiihoz - zaszlo6, kokarda)

Népi hagyomanyok apolasa:

Jeles napokhoz kapcsolodoé szokasok apolasa (csoportszinten, belsé tinnep, a Hagyo-
manyo6rzo foglalkozasokra épitve)

Kiranduléasok, sétak, intézményen kiviili programok szervezése az éves munkaterv része.

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

Hézi bemutatdk szervezése (munkatervben rogzitve)
Tovéabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa folyamatosan
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e Palyakezdd, illetve jonnan belépd dolgozo koszontése, felkarolasa, segitése
e Nyugdijba mendk, vagy az intézménybdl tavozok bucstuztatasa

o Ko06z0s karacsonyi dsszejovetel

e Pedagbdgusnap

o Ko6z0s alkalmazotti évzard

11.3.  AZINTEZMENY NEVET JELKEPEZO LOGO (leveleken, meghivékon)

12. Intézményi védo, 6vo eldirasok

A gyermeket csak a sziilé (gondvisel0), illetve az altala irdsban engedélyezett személy viheti
el. A gyermeket az dvodaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell atadni az dvodai
dolgozdknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

Az 6voda bejarati ajtajat a reggeli gyiilekezd, ebéd utani és délutani hazavitel id6szakot kivé-
ve, zarva kell tartani - ez az illetékes dajka feladata.

Az 6voda ¢és a bolcsdde Hazirendjében hatarozzuk meg azokat a védo, 6vo eldirdsokat, ame-
lyeket a gyermekeknek az 6vodaban és a bolcsédében valo tartozkodas soran meg kell tarta-
niuk.
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A gyermekek egészsége, testi épsége védelmére vonatkozd elbirasokat, a foglalkozasokkal
egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd viselkedési szokasokat a neveldtestiilet ko-
zosen alakitja ki és az a csoportnaplokban keriil rogzitésre.

A védo - 6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell

ismertetni a foglalkozasok, udvari jaték, kirandulas el6tt, az ismertetés tényét évente rogziteni
kell.

Az 6v6 - védo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell tenni, illetve azok tartalmat legalabb évente
ismertetni kell a veszélyeztetettekkel. A pedagdgusok csak olyan foglalkozasi eszkozoket
készithetnek és hasznalhatnak a gyerekekkel, amelyek kizarjak a balesetforrasokat.

Nevelési idében szervezett 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyer-
mekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell
adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulasi és érkezési
1d6pontjardl, a kozlekedési eszkdzrol.

o Az igazgatét eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtat-
vany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, idétartam, kozlekedés eszkdz, indulas
¢és varhato érkezés, utvonalterv) kitoltésével irasban.

e Az ¢vodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiillonbozd veszély-
forrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagogus a
csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy helyettese irasban el-

lenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kisérd - de mini-
mum 2 f6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kiséro.
Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
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12.1. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO FELADATOK
(A koltségvetési szerv vezetdjének feladata: ellendrizni, hogy):

e Az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, feltjitasi, javitdsi munka kivételével
keményforrasztés, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, tartaly felszerelése ne tortén-
hessen, az intézmény teriiletén gyermekekre veszélyes eszkozzel, szerszammal csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejére
dolgozzanak, s csak az azzal dolgozok alland6 feliigyelete mellett.

e A gyermek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositott legyen, az aj-
zatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével.

o A gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak

be.

A pedagdgus kotelessége, hogy a gyerekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést, felvilagositassal, a munka és baleset-
védelmi eldirdsok betartasaval, a vészhelyzetek elharitdsaval, a sziild és sziikség esetén mas
szakemberek bevonasaval.

Az pedagdgusok feladata:

v' Haladéktalanul jelezni az igazgatd felé azokat a helyzeteket, melyeknek ellen6rzésé-
ben az igazgato a felels.

v Mindennapos tevékenysége soran fokozottan tigyel az elektromos berendezések hasz-
nalatara, kezelésére, a kiillonb6z0 berendezéseket tigy tarolja, hogy azokhoz a gyere-
kek ne férhessenek hozza.

v’ Javaslatot tesz az dvoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottainak feladata:

v A munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal eljarni a gyermekek biztonsagara, testi ép-
ségére, a veszélyforrast jelentd munkahely és eszkdzok elzarasa minden esetben.
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A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok (A koltségvetési szerv vezetdjének felada-

tai):

Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

Intézkedik a harom napon til gyogyulo sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrol jegyzOkonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden,
de legkésébb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint
atadja a gyermek sziil6jének (egy példany megdrzésérdl gondoskodik).

Ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrol az okok ismertetésével kell jegyzokonyvet késziteni.

Sulyos balesetekkel kapcsolatosan azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja
felé, gondoskodik a baleset legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel ren-
delkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Az pedagdgusok feladata:

v’ Az igazgaté utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
v' Az igazgatd utasitasara kozremitkodik a harom napon til gyogyuld sériilést okozd

gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasaban, e balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz
fel, jegyzOkonyvet készit.

v" Sulyos balesetekkel kapcsolatban a balesetet jelenti az igazgatonak, illetve az igazgato

tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a baleset jelenté-
sérol, kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

v' A gyermekbalesetek megel6zése érdekében minden 6évodapedagogus a sajat csoport-

jaban konkrét szabalyokat allit fel, amelyekre rendszeresen felhivja a gyerekek fi-
gyelmét, ezt a csoportnapléban dokumentalja. Az intézményben egy nevelési évben
legalabb egyszer megtorténik minden gyerek balesetvédelmi oktatasa, kiillonos tekin-
tettel az udvari szabalyok betartasara!

Az id6jarasi viszonyok fliggvényében a szabadban torténd mozgas gyakorisagat ki kell hasz-
nalni. Nyaron a hdségriado ideje alatt az eldirasoknak megfelelden kell a gyerekekkel az ud-
varon tartdzkodni. Baleset esetén a balesetet észlelé dolgozo értesiti az dvoda vezetdjét, tavol-
1étében az dvodavezetd helyettesét, a sziilot. A tovabbi ellatast a sziild biztositja. Sétak, kiran-
dulasok alkalmaval a gyermek személyes adatait tartalmazo6 adatlapot koteles magéval vinni.

12.2.

A BALESETEK KIVIZSGALASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A balesetrdl szolo jegyzOkonyv harom példanyban késziil, az eléirt nyomtatvanyon
nyilvéan kell tartani.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hatar-
idejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben meg kell indokolni.
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e A stlyos balesetet a nevelési - oktatasi intézménynek - telefonon, faxon, e-mailben
vagy személyesen — azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre all6 adatok kozlésével az
intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaban legalabb kozépfokt mun-
kavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

e Sulyos az a tanuld-és gyermekbaleset, amely a sériilt halalat (halalos baleset az a bal-
eset is, amelynek bekovetkezésétol szamitott 90 napon beliil a sériilt orvosi szakvéle-
mény szerint a balesettel sszefliggésben ¢életét vesztette) okozta. Valamely érzékszerv
(érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentés mértékii karosodasat, orvosi vélemény
szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat, sulyos csonkulast (hiivelykujj
vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyo-
sabb esetek), a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott.

Minden tanul6-és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hason-
16 esetek megeldzésére. A gyermekek atvétele elotti és atadasa utan torténd esetleges balese-
tért a feleldsség a sziilot terheli.

Nem pedagdgus alkalmazott az igazgato utasitdsanak megfelelden miikddik kézre a gyermek-
baleseteket kovetd feladatokban.

A balesetvédelmi oktatas megtorténtét, dokumentalasat az 6vodavezetd- helyettes, illetve az
ovoda munkavédelmi feleldse ellendrzik.

Az évoda miikodtetése soran a NEBIH altal meghatarozott szabalyokat szigorian be kell
tartani. Az 6vodaban megbetegedd gyermeket az értesitéstdl szamitott legrovidebb idon beliil
haza kell vinni, az 6vodapedagogusnak addig gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl,
sziikség esetén orvosi ellatasarol. Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az dvodat
nem latogathatja.

A gyermeket az igazgaté eltilthatja az 6voda latogatasatol, ha lazas, vagy fert6zési tiineteket
észlel. A betegség tiineteivel hazaadott gyermeket masnap csak orvosi igazolassal veheti be az
ovodapedagbgus.

Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyerekek tavollétében,
a fenntartd engedélyével, az egészségligyi €s egyéb jogszabalyok figyelembevételével és be-
tartasaval lehet.

A csoportszobaba a sziilok csak engedéllyel Iéphetnek be. nyilt nap, beilleszkedés, linnepé-
lyek, sziildi értekezlet alkalmaval.
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Az intézmény egész teriiletén és a bejarattol S méterre tilos dohianyozni. Az 6voda épiile-
tének, berendezésének védelme és megorzése és a gyermekek ez iranyu nevelése az in-
tézmény valamennyi dolgozéjanak, a gyermekek sziileinek kotelessége. Az 6voda tulajdo-
nat képez6 targyakért, eszkdzokért anyagilag az dvoda dolgozoi és az igazgatd a felelds. A
tarsadalmi tulajdonban bekovetkezett karok esetén az igazgato a kar jellegének és nagysaga-
nak aranyaban a hatalyos jogszabalyok értelmében koteles eljarni.

12.3. DIABETESZ, ALLERGIA

A sziilének kotelessége jelezni az intézmény felé, hogy a gyermeke diabéteszes. Szakorvosi
vélemény bemutatasa sziikséges a megfeleld ellatds érdekében, melyet a sziil6 koteles az in-
tézmény felé benyujtani.

Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk a székhelyen és telephelyeinken
az l-es tipust diabétesszel €16 gyermekek specidlis ellatasat. Az ellatas érdekében az intéz-
ményben legalabb 1 {6 dvodapedagogus, vagy érettségivel rendelkezd nevelés-oktatast segitd
szakember részt vett, vagy részt fog venni 1-es tipusu diabétesszel él6 6vodasok ¢€s iskoldsok
ellatasat tamogatd pedagdgustovabbképzésen, melynek eredményeképpen rendelkeznek az itt
szerzett tantsitvannyal.

A gyermek szakszerii ellatdsan tal a sziild a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznal-
hat6 bizonyitékokrol szold 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltato felé to-
vabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve a dié-
tas étkezés a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziilo
altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetdvé tételével is
biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a
hatéalyos jogszabalyok és szakmai el6irasok betartasaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

e sziildi kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

e sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

e diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan

e asziildk sziildi értekezleten valod tajékoztatasa a feladatrdl (6vodapedagogus)

e a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint a munkakori le-
irasban delegalt feladatokkal megbizott pedagdogus vagy mas alkalmazott altal és fele-
16sségével

Az allergias gyermekek intézményi ellatasa:

A sziilének kotelessége jelezni az intézmény felé, hogy a gyermeke fokozott kockazata aller-
gias. Szakorvosi vélemény bemutatasa sziikséges a megfeleld ellatas érdekében, melyet a szii-
16 koteles az intézmény felé benyujtani.
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Az igazgatoé feladata:

Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése.

* A sziilok tajékoztatasa.

* Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel €s a fenntartoval.

* A szakmai és miikodési dokumentumok kiegészitése az 1) feladatellatassal.

A pedagogus feladata:

* A diagnosztizalt allergias gyermek adatainak begytijtése a sziil6t6l, nyilatkozatok dokumen-
talasa és az EpiPen Junior injekcidk tarolasanak biztositasa.

* A latens allergiara vonatkozo nyilatkozatok begytijtése.

12.4. RENDKiVULI ESEMENY, BOMBARIADO

Amennyiben barmely dolgoz6 az 6voda teriiletén, vagy kozvetlen kornyékén feltiing,
esetleg idegen targyat, csomagot talal, telefonon torténd fenyegetést észlel, vagy szokatlan,
rendkiviili eseményt tapasztal (tliz, arviz, féldrengés, bombariado), azt haladéktalanul koteles
az intézmény igazgatdjanak, ill. a vezetd helyettesének jelezni, akik kotelesek megtenni a
sziikséges intézkedéseket a megfeleld hivatalos szervek felé. Az igazgatd, vagy a helyettese
azonnal értesiti a renddrséget, illetve a hatdsagi szerveket (tel: 112), azt kovetden a fenntartot.

A tilizjelzés modja, valamint a Tizoltésag és a létesitményben tartézkodok riasztasi
rendje

AKki a tiizet, vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, vagy arrdl tudomast szerez, kdteles azon-
nal értesiteni az igazgatot és a létesitményben tartdzkodokat.

A tliz észlelése utan azonnal riasszuk a létesitményben tartozkodokat tlizilarmaval:
TUZ VAN!

A Tizoltosagot haladéktalanul értesiteni kell. Tel:105, 112

A jelzéssel egy idoben meg kell kezdeni az épiilet kitiritését.
Ttz esetén kiértesitendd a fenntarto is!!
Telefonon torténd tlizjelzéskor be kell mondani:

- atliz pontos helyét és cimét

- mi ég, mi van veszélyeztetve a tliz terjedése esetén
- emberélet van-e veszélyben

- milyen kiterjedési a tiiz

- atlizjelz6é személy neve, telefonszama
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Az irodaban a segélyhivo szamokat, illetve a teendoket tartalmazé feliratot jol lathatoan ki
kell fiiggeszteni, azt eltakarni, levenni nem szabad.

Ha a tliz emberé¢letet veszélyeztet, haladéktalanul kezdjiik meg az életmentést! Sériilés esetén
értesitsiik a mentoket és nyujtsunk elsésegélyt, hivjunk segitséget. Tel:112

Ha vélelmezhetden biincselekmény kovetkeztében keletkezett a tliz, értesitsiik a renddrséget.
Tel: 112

A létesitmény elhagyasanak rendje

A tlizjelzéssel egy idében meg kell kezdeni az épiilet kitiritését.

1.

A kitiritésnél a kimenekitendé személyeket elméletben két csoportra kell osztani,
ugymint a feladatat 6nalléan ellatni képes, és a feladatat onalléan ellatni nem képes
személyek. Elsddlegesen a feladataikat ellatni nem tudé személyek-gyerekek mentését
kell megkezdeni.

A kitirités masodik 1épcsdjében a feladatukat ellatni képes személyek mentését kell el-
végezni. E személyek mentése, ha a menekiilésre egyénileg, onalloan képesek, az 1-es
fazissal egy id6ben torténhet.

A személyek kimenekitése védett teriileten torténjen. A védett teriilet meghatarozasa
fiigg a vészhelyzettdl. Néhany kritérium a gyiilekezési hely kivalasztasahoz:

A kimenekitett személyek

kelld tavolsagra legyenek a karesettdl, annak karos hatasaitol (ho, fiist, omlasveszély)
ne akadalyozzak a tlizoltok, egyéb beavatkozok munkajat

zart, a kozuti kozlekedéstdl védett helyen tartozkodjanak

védettek legyenek a kellemetlen idéjaras hatasaitol, vagy tovabbmentéssel biztositsuk
a védettségiiket.

Ovodank esetében ilyen védett hely az 6voda udvara.

5.

6.

A személyek kimentése utan a tizvédelmi megbizott, illetdleg helyettese koteles meg-
gy6z6dni a munkavallalok és a gyerekek 1étszamarol. A mentés csak akkor befejezett,
ha mindenki kimenekiilt. Amennyiben az épiiletben személyek bent rekedtek, a kiér-
kez0 tlizoltdsagot azonnal tdjékoztatni kell.

A kitiritési tervet az épiiletben a fobejarati ajté melletti falitijsagon, illetve minden
csoportszobaban kifiiggesztettiik.

A kozleked6 utak és a kijaratok megkozelitését lesziikiteni, pakolassal akadalyozni ti-
los.

Az utvonalakon az éghetd anyag a legkevesebb legyen.
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Az épiilet egy 1d6 utan telitédik fiisttel, de a helyiségek alsobb rétege 1ényegesen ké-
sObb telitddik, igy a menekiilés lehajolva, kliszva is sziikségessé valhat.

Fiisttel telitett helyiségen keresztiil haladva a 1égzdényilasok elé (orr, szaj) tegylink
nedves ruhat (zsebkendd, sal, polo stb.).

Tiiz esetén haladéktalanul aramtalanitsuk az épiiletet a TUZVEDELMI FOKAPCSO-
LO! (2 helyen - feliratozval)

Az épiilet gaz féelzardja a hats6 homlokzaton, az udvar feldl talalhato — GAZELZA-
RO - felirattal, melyet szintén el kell zarni.

Az épiiletben a menekiilési Gitvonalakat és a kijaratokat, vészkijaratokat tablaval, jelz6-
fénnyel kell jelolni. A jeloléseket minden kijaratnal és folyosdkon, helyiségekben el
kell helyezni, ugy, hogy az épiilet barmely pontjabdl a menekiilési titvonalat jelzo
fényt vagy tablat latni lehessen. A tablak anyaga fluoreszkalo, melyek sotétben és
esetlegesen flistben is kdnnyebben észrevehetdek.

A fokapcsold megkozelitését pakolassal, rakodassal, vagy mas modon akadalyozni
még atmenetileg sem szabad.

Amennyiben mod nyilik ré, az értékeket (gépek, berendezések) menteni kell. A tlizjel-
zéssel egy id6ben, a létesitményben elhelyezett kézi tiizoltd késziilékekkel meg kell
kezdeni a tiiz oltasat és a veszélyeztetett személyekés anyagok mentését. A beavatko-
zéast azonban csak akkor szabad elkezdeni, ha az ¢let és testi épség veszélyeztetése
nélkiil megvalodsithato, hiszen a munkavallalok nem rendelkeznek megfeleld védoru-
hazattal, képesitéssel egy komolyabb beavatkozashoz, és csak indokolatlan veszélynek
teszik ki magukat, esetleg tovabb novelve a mentend? illetve sériilt személyek szamat.
Menekiilési Utvonalanként az épiiletek szabadba vezetd ajtéi vehetdk figyelembe. A
kozlekedd utakat és a kijaratok megkozelitését lesziikiteni, pakolassal akadalyozni ti-
los!

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

1.

2.
3.

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasz-
tal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt
azonnal bejelenti az 6voda legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a
bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonldan torténik.

Az épiiletben tartézkodd gyerekek és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet (védett
teriilet) az 6voda udvara. A feliigyel6 dolgozok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és a hianyzo6 gyerekeket haladéktala-
nul megszamolni, a gyerekek kiséretét €s feliigyeletét ellatni, a csoportokkal a gyiile-
kezd helyen tartézkodni.
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4. A bombariadét elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden koteles a bombariado
tényét bejelenteni a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartoz-
kodni tilos!

5. Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalé tore-
kedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

6. A tovabbiakban a renddérség utmutatasai szerint kell eljarni.

Az egyéb intézkedést kovetelé rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgato a pe-
dagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
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13. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet Adatvédelmi Szabalyzat

2. sz. melléklet Munkakori leiras - mintak

I. IRATKEZELESI - ES ADATKEZELESI SZABALYZAT

Ugyintézés, Iratkezelés, Taniigyi nyilvantartasok, Adatkezelés szabalyzata
I. Ugyintézési, Iratkezelési szabalyzat

1. Ugyvitel

Az tgyvitel az intézmény folyamatos miikodésének alapja, az ligyintézési és iratkezelési
munkafolyamatok Gsszessége.
Ugyviteli folyamatok rendszere
Adatrogzités, bizonylatok kiallitasa

e Adatok feldolgozasa

e Csoportositas, rendezés témak szerint

e Beszamolok, jelentések, tajékoztatok készitése

e [rattarazas

e Tovabbitas, atadas-atvétel igazolasa (idépont megjeldlésével)
Ugyviteli folyamatok f6 csoportjai:

e Vezetési folyamatok

e Funkcio6- folyamatossagi folyamatok

e A kornyezettel kapcsolatos folyamatok

e Az elszamolasi folyamatok

2. Ugyintézés

Az ligyintéz0 az igazgato (akadalyoztatdsa esetén a helyettes).

3. Az iratok csoportositasa

e Pedagogiai munkaval kapcsolatos iratok
e A humanpolitikaval kapcsolatos iratok
e A tanligyigazgatassal kapcsolatos iratok
e A gazdalkodassal kapcsolatos iratok
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4. Az iratkezeléssel kapcsolatos altalanos rendelkezések

Az iratkezelés célja, hogy segitse az intézmény feladatainak eredményes, gyors, szakszerli
ellatasat, megoldasat.
Az intézményben késziilt iratokon szerepeltetni kell:
e A koznevelési intézmény hivatalos nevét
o Székhelyét, cimét, e-mail cimét, telefonszamat
e OM azonositd
e Az irat iktatoszamat
e A cimzett megnevezését, cimét, beosztasat
o Az igazgatd nevét, beosztasat, alairasat
e A datumot
e Az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat
Amennyiben az {ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni az in-
tézkedés lényegét, datumat €s az intézkedésben résztvevok nevét.
Az iratkezelési munka folyamatdban, a személyes ¢és kiilonleges adatok kezelése soran gon-
doskodni kell az adatvédelmi torvény betartasardl 2011. évi CXC. Torvény a Nemzeti Kozne-
velésrdl (Nkt.)43.§(1) értelmében: 2011. évi CXII. Torvény.
e Jogellenes a sziil6k foglalkozasat, munkahelyét, anyagi koriilményét, a gyermekek
személyi szamat feljegyezni, kivéve, ha a sziilé beleegyezését adja.
e Jogellenes a csalad adatait (pl. cimét, telefonszamat) tigynokok, biztositasi tarsasagok,
riporterek szamara kiadni.
e Jogellenes a dolgozok partallasat, vallasat, és egyéb tarsadalmi tevékenységét iratokon
feltiintetni, rogziteni.

5. Tratatvétel

Az intézményhez érkezd kiildemény atvételére a vezetd vagy helyettese jogosultak, névre
sz010 levél esetén a cimzett, vagy az altala irasban megbizott munkatars, melynek atvételekor
alairasaval érvényesit.

A kiildemény atvételekor ellendrizni kell a cimzést, a cimzett nevét, valamint a kiildemény
sértetlenségét, épségét. Ha az irat burkolata sériilt, vagy felbontottan érkezik, az atvevo rave-
zeti a ,,Sériilten érkezett”, illetve ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezésével és
azt alairja.

A személyesen postazott iratok atvételekor kérelemre irdsban igazolni kell az atvétel tényét.
Felbontas nélkiil kell tovabbitani a cimzetthez a névre sz616 iratokat, illetve a sziiloi szervezet,
tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat, amelyek felbontasi jogat a
vezetd fenntartotta maganak. A névre sz610 iratokat, amennyiben hivatalos elintézést igényel
a felbontést kdvetden, vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

75



Tiszananai Tiindérkert Ovoda és Bolcséde

3385 Tiszanana, F6 ut 116.
Tel.:+36/36-366-035
Mail: tiszananaovoda@gmail.com
OM azonosité: 201937

6. Postabontas, érkeztetés

Tilos felbontani azt a kiildeményt, amely névre sz6lo, megallapithatd maganjellegli, az sk.
jelzést.

Ha névre sz016 levél érkezik, de a cimzett tartdsan tavol van, akkor az igazgato, vagy helyet-
tese bonthatja fel a hivatalos dokumentumot, tajékoztatasi kotelezettség mellett, kivéve azokat
az iratokat, amelyek intézésének jogat az igazgatdo megtartotta maganak. Ilyenkor, amennyi-
ben az ligy kezelése halaszthatatlan és az igazgatd telefonon elérhetd, csak személyes engedé-
lye utén lehet a boritékot felnyitni, tartalmat elolvasni.

A boriték eltavolitasa utdn hasznos, ha a beérkezés datumat az irat felso sarkara ravezetjiik.

7. Iktatas

Az intézménybe érkez0, vagy ott keletkezd iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni, ikta-
tokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként ujra kezdédé sorszamos rendszerben.
Ha az iratok szama egy naptari éven beliil meghaladja a szazat, évenként név és targymutatot
kell vezetni.
Nem kell beiktatni, de nyilvantartasba kell venni az oktatdsi anyagokat, a tanligy-igazgatasi
nyomtatvanyokat, a tajékoztatokat, a pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat, munkaiigyi nyilvan-
tartasokat, a visszaérkezett tértivevényeket.
Az intézménybe beérkezett, az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat gy kell
az iktatokonyvbe vezetni, hogy tartalmazza:

e Az iktatészamot

e A beérkezés id6pontjat

e Aziigyintéz0 nevét

e A mellékletek szamat

¢ Elintézés modjat

o Kezelési feljegyzéseket

e Az irat hollétének, tarolasanak helyét
Minden naptari év elején, 1) oldalon, az év megjeldlésével, 1-es sorszammal megnyitott ikta-
tokonyvet kell hasznalni, melyet az év utols6 munkanapjan alahuzassal kell lezarni.
Az iktatokonyvben javitani csak athuzassal lehet, tigy, hogy az eredeti szoveg olvashato le-
gyen. A javitast ditummal és kézjeggyel kell igazolni.
Az iktatott iratokat az ligy elintéz6jének nevelési-oktatasi intézményen beliili rendelkezések-
nek megfelelden kell atadni.
Ha az ligy jellege megengedi tavbesz¢lon, személyes tajékoztatassal is elintézhetd, ez esetben
az iratra ré kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés idejét €s az ligyintézo alairasat.
A hozott hatarozatot meg kell indokolni, ennek tartalmazni kell ¢ dontés alapjaul szolgald
jogszabaly megjelolését, illetve ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, akkor az erre utalést,
valamint az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
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Az iratokat Gigy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének napja
megallapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzes idejét a végleges irat-
tarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az irattarban Orzott iratokat legalabb 5 évente feliil kell vizsgalni és kivalogatni azokat, ame-
lyek 6rzési ideje lejart.

A selejtezést, a vezet6 rendeli el és ellendrzi, ezt 30 nappal korabban be kell jelenteni az illet-
¢kes levéltarnak.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni (a selejtre szant tételeket, irattarba
helyezés éve, az irat mennyisége) 2 példanyban. Megkiildése az illetékes levéltarba. Meg-
semmisiteni csak a levéltarnak visszakiildott selejtezési jegyzokonyvre ravezetett hozzajarula-
saval lehet.

Ha jogutdd nélkiil szlinik meg az intézmény, az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyek irata-
it, tovabba az irattarat az intézmény igazgatdja jegyzokonyvezi, a fenntartd intézkedésének
megfelelden gondoskodik az irattar sorsardl. A jogutddlassal torténd megsziinéskor az iratta-
rat a jogutdd veszi at. A folyamatban 1évo ligyeket a jogutdd iktatokonyvébe kell bevezetni €s
az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, ennek 1 példanyat az illetékes levéltarba
meg kell kiildeni.

8. Irattari terv

1. Irattari terv

VEZETESI, IGAZGATASI ES SZEMELYI UGYEK

Irattari- Ugykér megnevezése .
. . Orzési ido (év)
tételszam
1. Alapit6 okirat, intézménylétesités, atszervezes, fejlesztési iratok, alaprajzok nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokdnyvek nem selejtezhetd
3. Alapitvanyi dokumentumok (alapités, érdemi tevékenység, megsziintetés)

Személyzeti, bér- és munkaiigy (kinevezések, megbizasi szerzodések, atsoro-
lasok, athelyezések, onéletrajzok, a sziikséges végzettséget bizonyité doku-
mentumok hiteles masolata, az el6z6, beszamithaté munkahelyek dokumen-
tumainak hiteles masolata, kitlintetések, jutalmazasok, mellék- és masodallas
engedélyezése, munkaviszony megsziinését igazoldo dokumentumok, nyugdi-

jazassal kapcsolatos tigyek, iratok, ado-, jarulék elszamolasok, letiltasok)

5. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek iratai 10

Bels6 szabalyzatok:

SZMSZ és melléklete (irat és adatkezelési szabalyzat).

Egyéb szabalyzatok: munkavédelem balesetvédelem, baleseti jegyz6kony-
vek, tlizvédelem, pénzkezelési, bizonylati elv, selejtezési, gyakornoki, va-
gyonnyilatkozati, esélyegyenléségi, katasztrofavédelem, kozalkalmazotti,
felesleges vagyontargyak selejtezése, munkakdrok és feladatok. A fenti sza-

10
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balyozokkal kapcsolatos jegyzokonyvek

7. Fenntartoi iranyitas, ellen6rzés jegyzokonyvei 10
8. Vezetdi szakmai ellendrzések, kiilsés ellendrzések dokumentumai, jegyz6- 10
konyvei
9. Munkatervek, jelentések, statisztikak 10
10. Eves szakmai beszamolok és jelentések 10
11. Képzési és tovabbképzési iigyek 5
12. Bels6 szabalyzatok: Hazirend, SZK értekezletek jegyz6konyvei 5
13. Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését, kiadasat igazolé nyomtatvanyok 5
14. Bélyegzdk nyilvantartasa 5
15. Panasziigyek, fellebbezések 5

NEVELESI UGYEK

Irattari
tétel Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
szam

16. Beirasi naplok nem selejtezhetd

17. Felvételi és mulasztasi naplo, felvételi eléjegyzési napld 20

18. Helyi nevelési program 10

19. Vezet6i palyazat 5

20. Nevelotestiileti értekezletek jegyzokonyve 5

21. Szakmai, palyazati anyagok 5

22. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

23. Ovodai csoport naplok 5

24, Felvételi, atvételi, elutasitd hatdrozat, felmentés a rendszeres 6vodaba jaras 5
alol, felhivas rendszeres 6vodaba jarasra, értesités dvodavaltoztatasrol, értesités
beiratkozasrodl, értesités igazolatlan 6vodai mulasztasrol.

25. Pedagdgiai szakszolgalat (nevelési tanacsado, szakért6i bizottsdgok altal adott 5
szakvélemények)

26. Pedagogiai tankotelezettség megallapitashoz sziikséges szakvélemény 5

217. Gyermek- és ifjusagvédelem 5

28. SzK szervezése, milkodése 5

29. Gyakorlati képzés szervezése 5

GAZDASAGI UGYEK

Irattari .. ,,
Ugykor megnevezése Orzési id6 (év
tételszam gy g (év)
30. Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, fenntartéas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hatarid6 nélkiili
hasznalatbavételi engedélyek
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31. Beruhazasi, felujitasi iigyek terv dokumentacidja Nem selejtezhetd

32. Beruhazasi, feltjitasi iigyek lebonyolitasa 10

33. A konyvelést alatamaszto analitikus nyilvantartasok 10

34, Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezési dokumen- 10
tumok

35. A bérgazdalkodassal, személyi juttatasokkal kapcsolatos iratok, bizonyla- 10
tok

36. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok szam- 5

lak, koltségvetési koncepciok, pénzmaradvany-elszamolas, poteldiranyzat,
szamviteli rend

37. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatdsai, téritési dijak befizetését igazolod 5
nyomtatvanyok
38. Szocialis segély ligyek (iskolaztatasi tAmogatas, temetési segély, szocialis 5

étkezési tamogatas

39. Karbantartassal kapcsolatos arajanlatok, szerzédések, atvételi jegyz6kony- 5
vek, garancialis ligyek

A selejtezend6 iratokat, dokumentumokat az intézménybdl kivinni tilos, azokat iratmegsem-
misitdvel fel kell vagni.

Az irattari anyagba betekinteni az igazgato irasos engedélyével lehetséges.

A dontés soran figyelembe kell venni az adatvédelmi térvény ide vonatkoz6 paragrafusait.

Taniigyi nyilvantartasok
Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa Felvételi és eldjegyzési naploban torténik. Az

6vodapedagdgusok a csoportokba beosztott gyermekekrdl a Felvételi és mulasztasi naploban
vezetnek nyilvantartast.

A gyermekekrdl késziilt mindennemii dokumentumot, kiilondsen az SNI gyermekek adatait az
6vodapedagdgus zart helyen koteles tarolni, azt az intézménybdl kivinni tilos.

A gyermekeket akkor lehet tordlni a névsorbol, ha az 6vodai elhelyezésiik megsziinik. A tor-
1ést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A pedagogusok a neveld-oktaté munkdval kapcsolatos tevékenységet kotelesek vezetni.

Az 6vodai csoportnaplo az 6voda Pedagdgiai programja alapjan a nevelé munka tervezésének
dokumentélasara szolgél, melyet a pedagdgusok vezetnek.

A hibas bejegyzéseket, bal alsé részrdl atlosan a teljes szoveget a jobb felsd részre athuzéassal
kell érvényteleniteni oly mddon, hogy az olvashatdé maradjon, valamint a hibas bejegyzést
helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és korbélyegzovel kell ellatni.
Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabdly eldirja, tovabba, ha a testiilet, szakmai munkako-
z0sség, az intézmény miikddésére, a gyermekekre, vagy a neveldmunkara vonatkozo kérdé-
sekben dont, hataroz, véleményez, javaslatot tesz, vagy ha jegyzokonyv készitését rendkiviili
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esemény indokolja, és elkészitését az igazgatd elrendeli. A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell
az elkészités helyét, idejét, a jelenléviket, az ligy megjelolését, a vonatkozd 1ényeges megal-
lapitasokat, a hozott dontéseket, a jegyzokonyv készitd aldirasat.

I1. Adatkezelési Szabalyzat

2011. évi CXC. Torvény a Koznevelésrol 41. § 26. pont — A Koznevelési Intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok —.
Tartalma
e A személyes adatok kezelésének rendje
e Az adatok tovabbitasa
e Onkéntes adatszolgaltatds 2011. évi CXC. Térvény a Koznevelésrol Nkt. 43. § a
Koznevelésrol.
o Titoktartasi kotelezettség 2011. évi CXC. Torvény a Koznevelésrol Nkt. 42. § a
Ko6znevelésrol.
e Az adatok statisztikai célu felhasznalasa, kozoktatasi informacios rendszer, peda-
gbgus igazolvany

Az 6voda a jogszabalyokban el6irt nyilvantartasokat vezeti
o Alkalmazottak adatai
e Gyermekek adatai

Az alkalmazottakrol a kovetkezd adatok tarthatok nyilvan

e Név, sziiletési hely és 1d6, anyja neve, adllampolgarsag
e Allandé és ideiglenes lakcim, telefonszam, tartézkodasi hely
e Személyi azonositoja
e Munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok
o Munkaban toltott idd, besoroldssal kapcsolatos adatok
Alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek
Munkakor, egyéb megbizatdsok
Iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa
Munkavégzésre iranyuld mas jogviszony

o O O O

e Munkavégzés ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozasok és
annak jogosultjai

e Szabadsag, kiadott szabadsag

o Alkalmazott részére torténo kifizetések, és azok jogcimei

e Az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei

e Az alkalmazott tartozésai, annak jogcimei
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A személyi anyag a fenti dokumentumokon kiviil szakmai 6néletrajzot, hatosagi erkolcsi bi-
zonyitvanyt, és egy fényképet tartalmaz.

A tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval tarthatd nyilvéan:
e Adodigazolvany szam,
e TAJ szam

Az adatok tovabbithatok: A fenntartonak, a kifizetd helynek, a birésagnak, a renddrségnek,
az ligyészségnek, a helyi onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, nemzetbiztonsagi szol-
galatnak, munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére a jogosultnak.

Az adatok nyilvantartasanak célja

o Foglalkozassal, juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasanak és tel-
j?sitésének céljabol

e Allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésének céljabol

e Nemzetbiztonsagi okokbol

e A tdrvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol

Gyermekekrol a kovetkezé adatok tarthatok nyilvan

e Név, sziiletési hely, id6, allampolgarsag

e Nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartozkodas
jogcime, a tartdzkoddsra jogositod okirat megnevezése, szdma

o Allandé és ideiglenes lakcim, telefonszam

e Sziil6 neve, lakcime, telefonszama

e A gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok

e Tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

e Sajatos nevelési igényli gyerek fogyatékossagara vonatkozo adatok

o Beilleszkedési, tanulasi magatartdsi nehézséggel kiildé gyerek rendellenességére
vonatkoz6 adatok

e Gyermekbalesetre vonatkozé adatok

e Jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdgot igazold ada-
tok

e A gyermek veszélyeztetettségének feltarasabol keletkezd adatok

Az adatfelvétel teendoi:

e Az adatfelvétel eldtt az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgéltatds onkéntes
vagy kotelezo.

o Kotelezd adatszolgaltatas esetén a megfeleld jogszabalyt jelolni kell.

e Az ¢érintettet egyértelmiien, részletesen tdjékoztatni kell az adatai kezelésével kap-
csolatos minden tényrdl.

e A tij¢koztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatban és a jog-
orvoslati lehetdségeire.
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Az adatok tovabbithaték:

Valamennyi adat tovabbithatdé a fenntartonak, birosagnak, rendérségnek, iligyész-
ségnek, onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, nemzetbiztonsagi szolgalat-
nak.

A gyermek fejlédésével kapcsolatban a sziilének, Szakértdi Bizottsagoknak, isko-
lanak.

Ovodai atvételkor az érintett ovodanak, iskolai felvételkor az érintett iskolanak.

Az ellendrzésre jogosultnak.

Csaladvédelemmel foglalkozo intézmények, szervezetek részére.

A tudomadsra jutott adatokat, tényt vagy koriilményt jogosulatlanul nem tehetik
kozzé, nem hasznosithatjdk, és nem hozhatjak harmadik személy tudomésara, az
érintett beleegyezése nélkiil.

Az adatok nyilvantartasanak célja: Pedagogiai célbdl, pedagdgiai céli re/habilitacios fel-
adatok ellatasa céljabol. Gyermekvédelmi, egészségiigyi célbol, folyamatban 1€évo biintetdelja-
rasban, szabalysértési eljarasban, a biintethetdség és feleldsségre vonas mértékének megalla-
pitasa cé€ljabol, veszélyeztetettség megsziintetése céljabol.

I11. Elektronikus adatszolgaltatas

Tartalma

Miikodtetés

Adatszolgaltatds modja

Az intézménytorzs

Oktatasi azonosito

Kozzétételi lista
Gyermekvédelmi adatszolgéltatas

Miikodtetés

A koznevelés informacids rendszere (KIR) orszagos, elektronikus nyilvantartasi €s
adatszolgaltatasi rendszer

A Ko6znevelés Informacios Rendszer (KIR) 2011. évi CXC. Torvény a Koznevelés-
rol (Nkt).

Biztonsagi rendszeren keresztiil torténik

Adatszolgaltatas modja

Interneten keresztiil
KIR honlapjan meghatarozott modon torténik az adatok rogzitése, majd az azokbol
eléallitott papir alapi dokumentumot postai uton is eljuttatjuk a KIR részére.
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e A papiralapti nyomtatvanyt az igazgat6 aldirasaval, majd korbélyegzdvel hitelesiti

Az intézménytorzs
e A koznevelési intézmény, tovabba azok fenntartdinak kozérdeki adatait és kozér-
dekbdl nyilvanos adatait az intézménytorzs tartalmazza
e Intézmény megsziinése esetén az intézménytdrzsbol valod torlésrdl a fenntartd gon-
doskodik
Oktatasi azonosito
o Kezdeményezziik az oktatdsi azonosito kiadasat a KIR rendszeren keresztiil abban
az esetben, ha a jogviszony létesitésekor még nem rendelkezik a jogosult ezzel
e Az intézményben olyan gyermekkel, dolgozdval 1étesit jogviszonyt, aki rendelkezik
OM azonositoval, akkor 5 napon beliil kdteles a jogviszony 1étrejottét bejelenteni a
KIR — en keresztiil
e A gyermek vagy dolgozé jogviszonya megsziinik, akkor a megsziinés idépontjatol
szamitott 5 napon beliil jelenteni kell a KIR — en keresztiil
Kozzétételi lista
o A kozzétételi lista kizarolag kozérdekii statisztikai adatokat tartalmaz.
e Minden nevelési év oktober 1.-1 allapotanak megfelelden, a kdznevelési intézmény
kozzétételi listajaban szerepelteti:
o Felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd
o Beiratkozasra meghatarozott 1d6
o Csoportok szdma
o Téritési dij
o Nyitva tartas rendje
o Nevelési évben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjai
o SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program
Tartalmazza még
e Ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket
e Dajkak szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket
e Ovodai csoportok szamat
e Az egyes csoportokban a gyermekek létszamat
A kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal feliil kell
vizsgalni az OSAP — jelentés megkiildését kovetd 15 napon beliil.

Gyermekvédelmi adatszolgaltatas
e A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményt a lakohely szerint illetékes onkor-
manyzat jegyzdje allapitja meg. A kedvezmény jogosultsagarol az intézmény, tajé-
koztatast kap
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o A felvételi naploban és a torzslapon fel kell tlintetni, hogy a gyermek HH, vagy
HHH statusza van. A megkiildott adatokat minden év oktober 31— ig a KIR — ben
rogziteni kell

V. A nevelési-oktatasi intézmények tigyintézésének, iratkezelésé-
nek altalanos szabalyai és a taniigyi nyilvantartasok

Az ligyintézés és az iratkezelés

1. Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezel6 ravezeti a "sériil-
ten érkezett", illet6leg a "felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés keltezését, és alairja.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz610 iratokat, az dvodaszék, a sziiloi
munkak6zdsség, a munkahelyi szakszervezet és mas tdrsadalmi szervezet részére érkezett
leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az igazgat6 fenntartotta
maganak. A névre sz0l6 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast koveto-
en haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

2. A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat 1k-
tatni kell. Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként ujra kezd6do sor-
szamos rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tlintetni az
érkezés napjat, az iktatdszamot, az irat mellékleteinek szamat és az irattari tételszamot. Az
irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat elézményeit.

3. A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket és reklamcélu kiadvanyokat nem kell
iktatni.

Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- €s targymutatot kell
vezetni.

Az iktatott iratokat az ligy elintéz6jének a nevelési-oktatasi intézményen beliili rendelkezések
szerint kell atadni.

Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét, az iktatoszdmot,
beosztasat és a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Ha az ligy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszéldn, illetdleg a jelenlévd érde-
kelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok.

Tavbeszélon vagy személyes tdjékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell
vezetni a tajékoztatas Iényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

A hatarozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald
jogszabaly megjelolését, illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd uta-
last, valamint az eljarast megindité kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.
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4. Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hataroz-
za meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. A
hatarid6 nélkiili 6rzési idével megjelolt irattari tételeket a nevelési-oktatdsi intézmény jogutod
nélkiili megszlinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak. Az irattari terv nem selej-
tezhet0 tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem
jarult hozza - ha a levéltar masképpen nem rendelkezett - 6tven év utan at kell adni az illeté-
kes levéltarnak.

Az irattarban Orzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgélni, és ki kell valasztani azo-
kat, amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok selejtezé-
sét a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést
harminc nappal elobb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a selej-
tezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét €s az irat mennyiségét. A selejtezési jegyzo-
konyv kettd példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett iratokat meg-
semmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak - a visszakiildott selejtezési jegyzOkonyvre veze-
tett - hozzajarulasa alapjan lehet.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban
1év0 tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
igyeket a jogutod iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil szlinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény
igazgatoja a fenntarto intézkedésének megfelelden gondoskodik a feladatok ellatasarol. A
jogutod nélkiil megsziing intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok el-
helyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast - a nevelési-oktatasi intézmény
igazgatoja megkiildi az illetékes levéltarnak.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A beirasi naplo, a felvételi és mulasztasi naplo
a) Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara felvételi és mulasztasi naplot kell
vezetni, melyet gyermekcsoportonként az é6vodapedagogusok vezetnek
b) A gyermeket, a tanulot akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol, illetve a be-
irasi naplobol tordlni, ha az 6vodai elhelyezés, a tanuldi jogviszony, illetdleg a kollé-
giumi tagsagi viszony megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell vég-
rehajtani. A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvény-
teleniteni, oly modon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni
kell. A javitast alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomatéaval kell
hitelesiteni.
¢) Az 6voda értelmi, beszéd és mozgasfogyatékos gyermekek integralt nevelését is el-
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latja, ezért a felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd
szakértO és rehabilitacids bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasa-
nak keltét, a feliilvizsgalat idopontjat.
A foglalkozasi naplo
5. Az o6vodai foglalkozasokrol a nevelé munkat végzo, illetve a foglalkozast tartd peda-
gogus, foglalkozasi naplot (csoportnaplét) vezet. A foglalkozasi naplot az évodai ne-
velés nyelvén kell vezetni.
A jegyzokonyv
6. Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabdly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatési in-
tézmény nevelOtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény mii-
kodésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a neveld-oktatdé munkara vonatkozo kér-
désben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyz6konyv készi-
tését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény veze-
toje elrendelte. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a je-
lenlévok felsorolasat, az ligy megjeldlését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapita-
sokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a
jegyzokonyv készitdjének az alairdsat. A jegyzokonyvet a jegyz6konyv készitdje, to-
vabba az eljaras soran végig jelen 1évd alkalmazott irja ala.

AZ ADATVEDELMI SZABALYZATBAN FOGLALTAK ALAPJAN
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Munkakori leirasmintak

Az intézmény minden dolgozojanak névre sz619, feladataihoz szabott munkakdri leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

Ovodapedagégusok munkakori leirasa

A munkakdr megnevezése: 6vodapedagogus

Kozvetlen felettese: az igazgato

A munkakorbol és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Képes a gyermekekkel és sziileikkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiik6dé maga-
tartast tanusitani.

Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
nem sérti meg. Szigoruan TILOS a testi fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas,
csoport eldtti megszégyenités), étel elfogyasztasara vald kényszerités, az étel elvonasa!!

Tudatosan alkalmazza az egyéni banasmod elvét.
Tiszteletben tartja és tolerdlja a kiillonb6z0séget.
Ovodai munkéja soran biztositja a vilignézeti és politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a magéan-
¢letében is betartja.

Az 6vodapedagogus feladatai:

e Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden tertiletre kiterjedden.

e Feladatait a kdzoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszdgos €s helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és feleldsseéggel.

e A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kdtelezettségeket, melyet a vo-
natkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

e Alkoté médon egylittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialaki-
tasa érdekében.

e Feladata az egylittmiikodés valtozatos és célszeri formdjanak kialakitasa.
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Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és ko-
z0sségi egyiittmitkodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
l1égkdr megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az 6vodapedagogusok munkaidejét és kotelezd draszamat a mindenkor érvényben 1évo
jogszabaly alapjan hatarozza meg az 6voda iazgatoja.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérol, személyi-
ségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse.

Minden 6vondnek hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos mii-
veltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében haszndlja fel az 6nképzés-
ben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetéségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirdsai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszeri nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemlél-

tetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos tigyviteli teen-
doket.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok:

Az Ovodai Alapprogram tartalmét ismeri, annak elveit munkaja soran betartja.

A Pedagogiai program €s az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges modosi-
tasaban aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul
vele, és a megvalositast magéara nézve kotelezOnek tekinti.

Az SZMSZ-ben, valamint a Hazirendben megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele
kapcsolatban allo gyerekekkel és sziilokkel.

A mindségi munka fejlesztésében aktivan részt vesz). Folyamatosan ellendrzi, méri, érté-
keli a gyermekek teljesitményét, fejlodését és errdl a fejlodési lapon feljegyzést készit.
Evente legalabb kétszer kitolti a fejlettségmérd lapot (bemeneti- kimeneti mérés), mely a
gyermek aktualis fejlettségi allapotat tiikkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejleszté-
si tervét.

Nyomon koveti a gyermekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot. Az iga-
zolatlan hidnyzasrol, ill. a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres elmulasztasarol hala-
déktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét és a GYIV felelOst.

Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakveéleményt ir (a Nevelési Tandcsado, a Szakértoi
¢s Rehabilitacios Bizottsag, a Birosag ¢s a Csaladsegitd ¢s Gyermekjoléti Szolgalat sza-
mara).

Kozremiikodik a gyermekek egészségligyi sziirdvizsgalatanak megszervezésében.
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Az ¢rintettekkel (nevel6tars, sziilo, igazgato, fejlesztopedagogus, pszichologus, logopé-
dus, gyermekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles gyerme-
kekrol.

Tajékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a nevel6testiilet altal elfogadott csoportnaplot: heti rend, napirend,
csoportos szokasrendszer, nevelési terv, heti iitemterv, hagyomany6rzo foglalkozasok, ja-
ték, mozgas, tevékenységek tagolasaban.

Pedagdgiai- szakmai feladatok

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd helyszinekrol,
kiséretrol.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakozdsségben felada-
tokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagosité tevékenységével
hozzajarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és a
sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziil6i értekez-
letein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogaddorat és nyilt napot
tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyo neveldmunkarol, a
kisgyermek fejlodésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiiko-
dik a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermeke fejlodését veszélyez-
tet6 koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.
Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil
egyetlen pillanatra sem. A gyermekek egészségiigyi allapotar6l, magatartasarol, viselke-
désérol, értelmi képességeinek fejlédésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja.
Egyiittesen gondoskodnak a két 6vond és a dajka a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és
gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartasara.

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlo-
dési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd kiilonbozdségét. Biztositsa a gyer-
mekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondo-
zas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdeké-
ben megtenni.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munka-
végzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti
meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél idében
gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el
az ovodat.
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e A pedagodgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és mitkodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendOket a vezetd Utmutatdsa szerint
végzi.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszkozokeért leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszo-
nyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelds-
séggel tartozik.

e Az 6voda mikddésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészség-
iigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.(Rovid, 1-2 perces maganbeszélgetésre keriilhet
csak sor, de ebben az esetben ki kell menni a csoportszobabol). Az 6voda teriiletén (épii-
let, udvar) a torvényi el6irasoknak megfeleléen nem lehet dohanyozni!

e Hianyzés esetén kiilon dijazas ellenében az igazgato rendelkezése alapjan koteles a helyet-
tesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és egészségiigyi
szabalyokat.

Egvéb feladatok a teljes munkaido ( heti 8 ora) kitoltése alatt:

Pélyazatirasban valo részvétel

Leltarozas, selejtezés el0készitése

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizast

o Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (pl. eszkdzkészités, tovabbképzés)
e Adminisztracioé

e (Csaladlatogatas

e GYIV feladatok ellatasa

o Sziil6i értekezletekre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoodra tartasa

e Szakmai megbeszéléseken, valamint értekezleteken valo részvétel

o Ovodai kirandulasok, iinnepélyek, szabadidés tevékenységek el6készitése, lebonyolitasa
o Szertarfelelos

o JegyzOkonyvvezetés

[ ]

[ ]

[ ]

[ ]

A fentieken tul az 6voda igazgatoja eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagdgiai témaban.

A munkavallald jogai és kotelessége

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jog-
szabalyok szdmara eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania:

90



Tiszananai Tiindérkert Ovoda és BolcsGde

ndérkert
e oo,

%

3385 Tiszanana, F6 ut 116.
Tel.:+36/36-366-035
Mail: tiszananaovoda@gmail.com
OM azonosité: 201937

- az ovodan beliil: az igazgatoval, a vezetd helyettessel, valtotarsaval, munkatarsaval, csopor-
tos dajkajaval
- a sziilokkel

- a tarsintézményekkel: iskola, Nevelési Tanacsado, Szakértdi és Rehabilitdcios Bizottsag,
Csaladsegito ¢és Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamiigy, Védoéndi és Gyermekorvosi Szolgalat

Az 6vono kompetenciaja:

- A Pedagoégiai program megvalositasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa
- A gyermek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatds
A munkakori leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltatd fenn-

tartja.

Jarandosaga:
- amunkaszerzddésében a Kjt. eldirdsa szerint meghatarozott munkabér
- a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kételezd potlékok
- talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiloraij

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, an-
nak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelésséggel tartozom. A munkiam soran hasz-
nalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Igazgato Munkavallalo
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Az 6vodavezeto - helyettes munkakori leirasa

A munkakdr megnevezése: ovodavezeto - helyettes

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

A munkakorbél és a betoltésébo6l adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Vezetd helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakaszerii és torvényes mikodé-
séért.

e Segiti és tamogatja az igazgatd munkdjat a gyermekek, a sziildk, a munkatarsak és a
fenntart6 elvarasait figyelembe véve.

e A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

e Tiszteletben tartja a kizardlagosan az igazgatd kompetenciajaba tartoz6 feladatokat.

A munkakor célja:

e Az igazgato tavollétében képviseli az ovodat.
e Segiti az intézményi miikodtetést és a vezeté munkajat a gyerekek, a sziilék, a munka-
tarsak €s a fenntarto elvarasait figyelembe véve.

e A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagodgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.
e Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek:

e A kotelezd oraszdmon beliil ellatja az 6vodapedagdgusi feladatokat a gyerekcsoport-
ban.

e A teljes munkaidd kitoltése alatt alapvetd feladatai: pedagdgiai-szakmai, taniigy-
igazgatasi, munkaltatdi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Pedagogiai- szakmai feladatok:

e Aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak kialakitdsaban, eldsegiti annak
megvaldsulésat.

e Segiti a palyakezdd, illetve az 0] kolléga szakmai t4jékoztatasat.
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e Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében, a hazi bemutatok és a nyilt nap szervezés-
¢ben tevékenyen részt vesz.

e FEllendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve az igazgatd munkajat.

e Osztdnzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

o Eldsegiti az 0jitd szandéku, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

e Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagogiai munkat, és rendszeresen értéke-
li annak szinvonalat, eredményességét €s hatékonysagat.

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

Taniigy-igazgatasi feladatok:

e Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

e A vezetd tavollétében informalja a fenntartot a gyermeklétszam alakulasarol.

¢ Biztositja az intézményen beliili informaciédramlast.

o Koveti és adminisztralja az ingyenes, az 50%-os ¢és a teljes téritési dijat fizetd csalddok
szamat.

o Igazgatdi kérésre ellendrzi a csoportnaplokat, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését
és azok tartalmat.

e Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai
tartalmu eldadast, értekezletet, tovabbképzést szervezzenek.

e Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

e A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi és a hidnyossagokat
azonnal jelzi a vezetOnek.

e Kapcsolatot tart a Sziildi szervezettel

Munkaltatoi- humanpolitikai feladatok:

e Naprakészen vezeti a szabadsag - nyilvantartast és elkésziti a szabadsagolasi litemter-
Vet.

e Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét €s nyomon koveti ennek betar-
tasat.

e Megszervezi és ellendrzi a dajkak napi munkajat.

e Megszervezi a hidnyz6 dolgozok helyettesitését és errdl tajékoztatja az igazgatot.

o Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités €s a tilora helyességét.

e A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekli, pozitiv, illetve negativ észre-
vételeirdl tajékoztatja az igazgatot.

e Javaslatot tesz a jutalmazas elbirdlasara, a kereset-kiegészités elosztasara és a kitiinte-
tésekre.
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o Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga beilleszkedését.

o A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a mun-
kaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo térvényes feleldsségre vonasat.

e Személyes példajaval segiti a j0 munkahelyi 1€gkor kialakitasat.

Gazdasagi- adminisztrativ feladatok:

o Az igazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatast. Az intéz-
ménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

e Részt vesz az 6voda szamadra sziikséges kiillonb6zd eszk6zok megvasarlasaban.

e Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitdsokra, beszerzésekre.

e Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

e Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodds, az in-
tézményi vagyon Orzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen napi munkakapcsolatot tart fenn

e azigazgatoval (szakmai, gazdasagi témakban)
e valamennyi 6vodapedagogussal
e apedagogiai munkat segitokkel.

Indokolt esetben, az igazgatd tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, an-
nak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasz-
nalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Igazgato Munkavallalo
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A gyermekvédelmi felelos munkakori leirasa

A GYIV felelos a nevelotestiiletnek az a tagja, aki az intézmény igazgatojanak a megbizasa-

bol képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi szempontokat, szervezi, irdnyitia és a személyes
részvételével elosegiti ezeknek a szempontoknak az érvényesiilését.

A Pedagdgiai programban kitlizoétt GYIV- feladatokat folyamatosan minden pedagdgus végzi,

a GY V- felelds iranyitasaval.

Feladata, hogy a csaladdal és a pedagogusokkal egyiittmiikddve kikiiszobdlje a veszé-
lyeztetett gyermekekre hato artalmakat, megvédje Oket a test- lelki, erkdlesi karosoda-
soktol, illetve ellenstlyozza a veszélyeztetd hatasokat.

A nevelési év elején (szeptemberben) megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot
az adott évre, ismerteti munkatdrsaival, és az igazgatonak atad egy példanyt.

Ezt a feladattervet havonkénti lebontasban késziti el a GYIV felel6s, konkrét tevé-
kenységeket jelolve, benne a feleldssel egyitt.

A nevelési év elején irdsban t4jékoztatja a sziiloket a faliujsagon a GYIV —
tevékenységrol, fogadoorajardl (havonta), valamint arr6l, hogy probléma esetén mi-
lyen 6vodan kiviili GYIV feladatokat ellatd intézményt kereshetnek fel.

Minden nevelési €v elején (szeptemberben) egyeztet a jegyzdvel, a Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Szolgélat valamint a Gyamiigy szakemberével €s a vezetdnek listan at-
adja a hatranyos helyzeti (HH) és a halmozottan hatranyos helyzetii (HHH) gyerme-
kek adatait. Ha év kozben torténik a gyermek felvétele, informalodik a fent emlitett
szerveknél a gyermek helyzetérdl. Nyilvantartast vezet még, az emlitetteken kiviil, a
veszélyeztetett gyermekekrdl is. Az elvégzett intézkedéseket és azok eredményességét
mindig irasban rogziti. Folyamatosan ellendrzi a nyilvantartasba vétel, ill. a megsziin-
tetés okait.

Folyamatos kapcsolatot apol a Csaladsegité és a Gyamiigy szakemberével, a védoénd-
vel és a gyermekorvossal, valamint a Nevelési Tanacsadoval és a Szakért6i és Rehabi-
litdci6s Bizottsaggal. Az igazgatd felé beszamol a hallottakrol.

Biztositja az informacidaramlast munkatérsai €s a fenti intézmények kozott.
Rendszeresen figyeli a gyermekveédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a he-
lyi dnkormanyzat kapcsolodd rendeleteit, és ezt az igazgatd és kollégai tudomasara
hozza.

Fontos feladata, hogy segitse ¢és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szintli megallapitasat.
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e Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett 6vodai intézke-
dési lehetdségei kimertiltek, felveszi a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést
kér azoktol a szakemberekt6l, akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasa-
ban.

e Osszehangolja a GYIV tevékenységet az 6vodaban dolgozd dvodapedagdgusok ko-
zott. Eldsegiti azok felderitd tevékenységét. Sziikséges esetekben csaladlatogatast vé-
gez a csoport Ovodapedagdgusaval.

e Részt vesz a GYIV munka intézményi ellendrzésében, értékelésében.

e Munkdjarol félévenként beszdmol a neveldtestiileti értekezleten. Kérésre beszamolot
készit a GYIV szervek felé.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, an-
nak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasz-
nalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Igazgatd Munkavallalo
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A dajkak munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: Ovodai dajka

Kozvetlen felettese: az 6vodapedagdgus

Munkéjat az 6voda igazgatoja altal meghatarozott munkarendben, az igazgatod irdnyitasa €s
ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan vég-
zi. Ha az 6voda reggel 8 ora el6tt és a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola elokészito,
vagy mas kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen id6szakban a gyermekek
feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott is ellathat-
ja.

A munkakorbol és a betoltésébol adodo ., elvarhatdo magatartasi kovetelmények:

o Gyermekszeret viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és be-
szédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére.

o Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzdo.

e A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje.

e Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziilOket tapintatosan az dvodapedagogushoz ird-
nyitsa.

e Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények ko-
zOtt nem sérti meg.

e Tiszteletben tartja és toleralja a kiillonbozoséget.

o Ovodai munkaja soran betartja a politikai és vilagnézeti semlegességet.

e Példat mutat kulturdlt viselkedésével, onmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval, apolt-
sagaval.

A munkakor célja:

e Az 6vodas koru gyermekek gondozasanak segitése d6vodapedagodgusi irdnyitassal.
o A gyermekek kdzvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritdsa.
o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek:

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok
e Szorosan egylittmiikodik az 6vodapedagdgusokkal, segit megvalodsitani az intézmény
pedagogiai célkitlizéseit.
e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta beszéddel segédkezik az dvoda egész napos neve-
lémunkajaban.
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Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének €s a csoport szokasrendjének kialaki-
tasahoz, személyes példajan keresztiil (tlirelmes és udvarias kommunikécio).

Részt vesz a gyerekek gondozasdban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, 61toztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga iS magyarazza, tanitja a he-
lyes viselkedést (pl. 61tozkddés sorrendje, ruhdk Gsszehajtasa, cipdk parositasa, kultu-
ralt étkezés, evOeszkoz hasznalat, kézmosas technikaja stb.).

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremiikodik, az ételeket ételszallito
kocsin bejuttatja a csoportszobaba, az ételt az dvodapedagdgusokkal egyiitt kiosztja,
az edényeket étkezés utan leszedi, és a mosogatdba viszi.

Ha munkdja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elhdritani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsdgosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
Délelétt, az 6vodapedagdgussal egyeztetett idOben, az étkezés és a foglalkozas segité-
se érdekében a gyermekcsoportban tartozkodik (testnevelés, festés, varras, siités, stb.).
Kisérdként segit a gyermekekre feliigyelni az utcai sétak, udvari foglalkozasok és jaté-
kok, valamint a kirdndulasok ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos szel-
16ztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre vigyaz, nyugtatja, amig az orvos vagy
a sziild meg nem érkezik.

A héanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kimosva adja at a sziil6-
nek.

A tisztasag megdérzésével, az ANTSZ elGirdsaival kapcsolatos teenddk

A gyermekek kornyezetének, esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a cso-
portszoba €s a hozza tartoz6 61t6z0, mosdok, gyermekvécek takaritasat, portalanitasat,
porszivozasat, az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, iroda, felndtt mosdok, teakonyha,
neveldi €s fejlesztd, tornaszoba, raktar) a tobbi dajkaval kozosen, vezetéi munkameg-
osztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id@szakos nagytakaritas soran - évente minimum harom alkalommal (augusztus-
ban, decemberben és 4prilisban) - kiilonds gonddal végzi a fertdtlenitést, a butorok, ja-
tékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6zo
részfeladatokat (pl. jarvany idején) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textiliak mosasa, vasalasa, javitisa, megvarrasa.

Legalabb kéthetenként gondoskodik a gyermekek agynemiijének le és felhuzasarol.
Jarvanyos idOszakban, tetiivel vald fert6zottség idején az ovodapedagdgus kérésére
gyakrabban is.
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A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja a gyermekek agyat, majd pi-
henés utan helyrerakja azt. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek kizarolag a sa-
jat agyaban fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

Ellatja az eseti nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvardnak takarita-
sat, kertjének gondozasat, locsolasat, a homokozo rendbe tételét. Flinyiras utan lesopri
a jardat, kiszedi a gazt az udvari jatékok kortil, illetve a kerités és az épiilet koril. Té-
len gondoskodik az épiilet és kornyéke akadalytalan megkozelitésérdl, elsopri a havat
sziikség szerint. A hivatalos iratokat kézbesiti, valamint elvégzi azokat az idészakos
feladatokat, amelyekkel az igazgat6 megbizza.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eloirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi fe-
nyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenités), az étel
elfogyasztisara valo kényszerités, a levegdztetés és az étel megvondsa.

Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnétt fel-
iigyelete nélkiil hagyni, ez vonatkozik a mosdoéra és az 61t6zore is.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az in-
tézmény miikodésével Osszefiiggd belsé problémak, az dvoda szempontjabol beligy-
nek szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhat-
ja. Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyerek évodapedagogusa-
hoz, vagy az intézmény igazgatdjahoz, tavollétében helyetteséhez.

Egyéb rendelkezések

Munkaidé alatt maganiigyben csak a neveldomunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hianyzas esetén - kiilon dijazas ellenében - az igazgatd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munka idejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdovni koteles, azokat ren-
deltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kért okoz, anyagi felelésség-
gel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészség-
iigyi szabalyokat.

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zarva tartasarol gondos-
kodik.
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e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan érdeklddik, megkérdezi, kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ez utan szdl a keresett személynek.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak igazgatdi (vagy tavolléte esetén helyet-
tesi) engedéllyel lehet.

e Az 6voda terliletén és kornyékén a torvényi eldirasoknak megfelelden tilos dohanyoz-
ni.

e A munkabeosztés alapjan - az 6voda elhagyésakor - ellendrzi az ajtok, ablakok bezara-
sat, a riasztot belizemeli. Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

e A csoport textiliaival, eszkdzeivel a leltar szerint elszamol.

A munkavallalé jogai és kotelességei :

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

¢ A munkafegyelem betartdsa

e J6 munkahelyi 1égkor alakitasa

e Az 6voda pedagodgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az 6voda igazgatdjaval, az 6vodavezetd-helyettessel és a
csoport ovodapedagogusaival.

Jaranddsaga:

e amunkaszerz6désben meghatarozott munkabér

e a vonatkozd jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett védo-
eszkoz.

A munkakori leiras modositasanak jogat-a koriillményekhez igazodva-az igazgaté fenntartja!

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, an-
nak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelésséggel tartozom. A munkiam soran hasz-
nalt targyakat, eszkozoket, gépeket a rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Igazgato Munkavallalo
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A pedagogiai asszisztens intézményi szintli tevékenységet lat el. Kézvetlen munkatarsa az
ovodapedagdgusnak a gyerekekkel kapcsolatos mindennemii gondozasi €s szervezési felada-
tok ellatasaban. Ha az 6voda reggel 8 ora el6tt és a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd, vagy mas kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakban a
gyermekek feliigyeletét nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
is ellathatja.

A pedagogiai asszisztens kozvetlen felettese az adott csoportban dolgozé dvodapedagogus (-

0k).

A munkakor betoltésébol adodo elvarhatéo magatartasi kovetelmények

Képes a gyermekekkel ¢és a Sziileikkel szemben egyiittérzd, odatigyeld, egylittmiik6ddé maga-
tartast tanusitani.

Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
nem sérti meg.

Szigoruan tilos a testi fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elotti meg-
szégyenités) étel elfogyasztasara valo kényszerités, az étel elvonésa!

Tudatosan alkalmazza az egyéni banasmod elvét.
Tiszteletben tartja és toleralja a kiilonbozdséget.
Ovodai munkéja soran biztositja a vildgnézeti és politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a magéan-
életben is betartja.

Feladatai:

e Feladata a rabizott gyermekek fizikai, szocidlis, érzelmi és intellektualis fejlodését eld-
segitd tevékenységek feliigyelete az 6vodapedagdgus iranyitasaval, illetve a tevékeny-
ségekben vald részvétel. Részt vesz az altalanos jellegli kozvetlen nevel6-oktatd mun-
kéaban, illetve annak el6készitésében. A gyermekek ¢és a sziilok emberi méltdsagat és
jogait tiszteletben tartja.
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Részt vesz ovodapedagogus iranyitasaval a sziil6i értekezleteken, esetenként csaladla-
togatason, a team megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Kozremiikodik az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, feliigyeli a
rabizott gyermekeket, vigyaz testi épségiikre.

Felismeri az alapvetd els6segélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyze-
teket. Jelzi az intézkedés sziikségességét. Koteles a balesetveszélyt megeldzni, elhari-
tani, ha ilyet észlel, azonnal jelezze a felettes 6vodapedagdgusanak, vagy az 6voda
igazgatojanak.

Ovodan kiviili programok helyszineire, kiranduldsokra, sétik alkalmaval kiséri a
gyermekeket, feliigyelve a biztonsagos kozlekedést, a baleseti forrasok elharitasat.
Tevékenyen részt vesz a gyermekek 61tozkodési, étkezési szokasok kialakitasaban (te-
rités, eszk6z0k hasznalata). Segiti és ellendrzi a gyermekek higiénés és 6nkiszolgalasi
tevékenységét.

A benti €s a kinti teriiletek elokészitése a foglalkozasi és jatékidos tevékenységekre.
Az 6vodapedagdgus irdnyitadsaval segitséget nyujt a gyermekek szellemi, fizikai, ma-
gatartasbeli és egyéb problémaink megoldasaban. Esetenként (pl. ligyeleti idében, ne-
velés nélkiili munkanapon) szabadidds tevékenységet szervez, tart, beszamol az 6vo-
dapedagogusnak a gyermekek tevékenységérél. A gyermekek magatartasarol, viselke-
désérdl csak az adott csoport 6vodapedagdgusat tajékoztathatja, masokat nem! A szii-
16knek tajékoztatast adhat sajat gyermeke egészségi allapotarol, illetve ha az 6vodape-
dagdgus megbizza. Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a
gyermekek egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni!

Segédkezik a foglalkozasi anyagok elo- és elkészitésében, irasos €s nyomtatott anya-
gokat masol, Osszeallit. A csoportszobaban ¢s a kozos helyiségekben felkérésre te-
remtsen esztétikus kdrnyezetet, amely harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

Az audiovizudlis berendezések, szamitdgépek €s egyeb technikai eszk6zok kezelése.
Az 6vodéban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor mun-
kakezdésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradésat jelezze igazgatdjanak, hogy helyettesitésérél idoben
gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak az igazgatd, vagy helyettese engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A munkaviszonyabol eredd kotele-
zettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyor-
san, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

102



Tiszananai Tiindérkert Ovoda és Bolcséde

3385 Tiszanana, F6 ut 116.
Tel.:+36/36-366-035
Mail: tiszananaovoda@gmail.com
OM azonosité: 201937

e Munkavégzés alatt betartja a munka, tliz és balesetvédelmi, valamint az egészségligyi
szabalyokat. Az 6voda teriiletén és korzetében a torvényi eldirasoknak megfeleléen
nem lehet dohanyozni!

e Aktiv médon miikddjon egylitt munkatarsaival, jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi
légkorének kialakitasahoz.

A munkavallald jogai és kotelességei (KJT alapjan):

e Tudasanak és képességének megfeleld korrekt munkavégzés.

¢ A munkafegyelem betartasa.

e J6 munkahelyi 1égkdr kialakitésa.

e Az 6voda pedagogiai munkajanak, céljainak megismerése, megvaldsulasanak elésegi-
tése.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettség:

A pedagdgiai asszisztens rendszeres kapcsolatban all a vele egyiitt dolgozoé 6vodapedagogu-
sokkal és az igazgatoval.

A munkakori leirds modositasanak jogat-a koriilményekhez igazodva-a vezetd fenntartja!

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, an-
nak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért, a
kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasz-
nalt targyakat, eszkozoket, gépeket a rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

................................ Ph.

Igazgato Munkavallalé
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Ovodatitkar munkakori leirasa

A nevelGtestiilettd] és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezé kézalkalmazott,
akinek feladata els6sorban az intézmény adminisztracids adat és iratkezelési feladatainak el-
végzése, a rendeltetésszerti mikodéséhez szolgalod feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi
utasitdsai alapjan. Sajat tertiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A munkakor betoltésébol adodo elvarhaté magatartasi kovetelmények

Kulturalt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és beszédkultarajaval értéket kozve-
tit, pozitiv példat nyujt, képviseli az 6voda szellemiségét. Tiszteletben tartja az 6voda szoka-
sait, hagyomanyait, megjelenésével, magatartasaval erdsiti az évoda szellemiségét, képviseli
¢s védi érdekeit. A tudomadséra jutott, az 6voda belsd tligyeivel, az egyes gyermekekkel, csala-
dokkal kapcsolatos informéciokat bizalmasan kezeli, megérzi. Ovodai munkéja soran biztosit-
ja avilagnézeti €s politikai semlegességet.

Feladatai:
o Ellatja a munkaltatd egységhez tartoz6 intézmények ligyviteli és gazdasagi feladatait.

e FElvégzi a vagyonkezeléssel kapcsolatos leltar elokészitését és a leltdrozéssal, selejte-
zéssel kapcsolatos adminisztrativ teenddket. Leltarozasi iitemtervet készit.

e Az igazgatd és helyettese megbizasai alapjan gondoskodik a beszerzésrdl, megrende-
Iésekrol, kifizetésekrol.

e Minden honapban elkésziti a valtozasjelentést, a talorak, helyettesitési dijak kimutata-
sat.

e Figyeli a szerzddések lejartat, a koltségvetésben tervezett, esedékessé valdo személyi
kifizetések datumait.

o Ervényesiti a szamlékat, a gazdasagi szervezetnél gondoskodik annak kifizetésérol, at-
utalasarol.

e Figyelemmel kiséri az 6voda koltségvetésének felhasznaldsat, az igazgatot tajékoztatja
a koltségvetés helyzetérol, a szamlakat naprakészen kezeli.

e Naprakészen kezeli és vezeti a szigorti szamadasti nyomtatvanyokat.
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Végzi a karbantartdssal jaro feladatokat a vezetd, vagy helyettese megbizéasa alapjan.
(Megrendelés, munkaatvétel, atutalas stb.).

crer

di az étkezési téritési dijat. Nyilvantartja és vezeti az étkezési 1étszamot. Gylijti az in-
gyenes vagy kedvezménnyel étkezd gyermekek jogosultsagat bizonyit6 igazolasokat.

Napi rendszerességgel figyeli az Interneten keresztiil az 6voda e-mail informaciokat,
leveleket, feladatokat.

Elvégzi a postai tigyintézést. Leveleket fogad, felad, iktat, szortiroz, nyomon koveti a
megfeleld és id6ben torténd rendezését.

Az 6vodai adminisztraciot folyamatosan végzi, a jelentéseket, jegyz6konyveket, peda-
gogiai anyagokat legépeli az igazgatd Gitmutatasa alapjan.

Az ellatmanyt elszamolja.

Folyamatosan tajékozodik a megjelend, az dvodat, sajat munkajat érintd 0j rendeletek-
16l (elsésorban a magyar Ko6zlonybdl és az Internet Jogtarbol).

Munkadjat a kijeldlt irodaban végzi, telefoniigyeletet tart, lizeneteket vesz és tovabbit.

Egyeztetési és beszdmolasi kotelezettséggel tartozik az 6voda igazgatdjanak ¢€s helyet-
tesének.

Siirgds esetekben azonnal - altalaban hetenként - tajékoztatast ad az dvoda igazgatdja-
nak.

Normativak felhasznalasarél naprakész nyilvantartast vezet, gylijti az elszdmolas alap-
jat képezd szamlak, bizonylatok, kotelezettségvallald lapok masolatat. Az esetleges
egyszerlsitett kozbeszerzési eljarasok anyagait.

Fogadja, eligazitja az intézménybe latogatokat.
Figyelemmel kiséri a HACCP el6irdsainak betartasat.

Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival, a gyermekek egészségi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

Az 6vodat érinté hivatalos ligyben barmely felettes és tarsadalmi szervvel csak az
igazgatd megbizasabdl tarthat munkakapcsolatot.

Elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat, amelyeket az 6voda igazgatoja
feladatkorébe utal.
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A munkavallald jogai és kotelességei (KJT alapjan)

e Tudasanak és képességének megfeleld korrekt munkavégzés.
¢ A munkafegyelem betartasa.

e J6 munkahelyi 1égkor kialakitésa.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettség:

Az 6vodatitkar rendszeres kapcsolatban all az 6voda igazgatojaval és annak helyettesével.

A munkakori leiras modositasanak jogat-a koriillményekhez igazodva-az igazgat6 fenntartja!

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, an-
nak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért, a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelésséggel tartozom. A munkiam soran hasz-
nalt targyakat, eszkozoket, gépeket a rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

................................. Ph.

Igazgato Munkavallalo
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Gondozono és takarito munkakori leirasa

Felette az altalanos munkaltat6i jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja.
Kozvetlen felettese az igazgatd, illetve annak helyettese.

A munkakor betoltésébol adodo elvarhatéo magatartasi kovetelmények

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultarajaval értéket kozve-
tit, pozitiv példat nyujt, képviseli az 6voda szellemiségét. Tiszteletben tartja az 6voda szoka-
sait, hagyomanyait, megjelenésével, magatartasaval erdsiti az 6voda szellemiségét, képviseli
¢s védi érdekeit. A tudomasara jutott, az 6voda belsé tligyeivel, az egyes gyermekekkel, csala-
dokkal kapcsolatos informéciokat bizalmasan kezeli, megérzi. Ovodai munkaja soran biztosit-
ja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Feladatai:
e Tiszta kornyezet kialakitasa a higiéniai eldirdsoknak megfelelden.

e Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo intézményrészt (sziikség szerint
naponta tobbszor is), mindennemii olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez,
amely biztositja az épiilet allando tisztan tartasat.

e Sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykap-
csolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket és a szamitogépek billentylizetét.

e Naponta lemossa a WC-kagylokat és iilokéket, naponta fertGtleniti azokat, sziikség
szerint a falburkolatot és a csaptelepeket.

o Kotelessége a szemétgyiijté edények rendszeres lritése, tisztitasa, szemétszallitasi na-
pokon a kukatarolok kitiritésérdl is gondoskodik.

e Nagytakaritast végez a dajkakkal egyiitt a kijelolt idészakokban, a dajkdk munkakdri
leirdsdban megfogalmazottak szerint. (ablakpucolas, fliggdnymosas, jatékok fertétleni-
tése stb.).

e A hasznalaton kiviili helyiségekben lekapcsolja a villanyt, a futétesteket minimumra
allitja, takarékosan banik a vizzel, elektromos energiaval.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi az igazgatd vagy helyettes
fele.
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A takaritoeszkozoket hasznalat utan kimossa, a tisztitdo eszkozokkel egyiitt zart helyre
teszi.

A napkdzben megbetegedett gyermek utan fertdtlenit, sziikség esetén a gyermeket is
ellatja.

Sziikség szerint a dajkaval egyiitt gondozasi feladatot is ellat az adott csoportban az
6vodapedagogus utasitasa szerint. ( Gyermekek mosdoztatasa, oltdztetése, tizoraizta-
tasa, ebédeltetése, nyugodt alvasi feltételek megteremtése, uzsonnaztatas stb.).

A gyermekek udvari tevékenységéhez az udvart minden nap megfelelden elokésziti:
homokozé feldsasa, locsolasa, udvari jatékok ki és bevitele, udvar tisztasaganak fo-
lyamatos biztositasa, flinyiras utani teendk elvégzése, viragoskert apolasa, gondozasa
az évszaknak megfelelden.

Ha az udvaron baleseti veszélyforrast észlel, azonnal jelenti az igazgatonak, vagy a he-
lyettesnek.

Az o6vodai linnepélyek, projektnapok eldkészitésében (szervezés, terem atrendezése,
megfeleld helyszin biztositasa, eszk6zok, anyagok elokészitése) az 6vodapedagdgussal
egyeztetve részt vesz, valamint a lebonyolitas utan visszaallitja az eredeti allapotot, Ki-
takarit, elrendezi a termet, elrakja az eszkdzoket.

A sziiléknek gyermekiikrdl felvilagositast, informaciét nem adhat, érdeklddés esetén
tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja Oket.

A munkavallalo jogai és kotelességei :

Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzeés

A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi 1égkor alakitadsa

Az 6voda pedagogiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A gondozond és takaritd rendszeres kapcsolatban 4ll az 6voda igazgatojaval, a vezetd-
helyettessel és a csoport 6vodapedagdgusaival.
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4

Jaranddésaga:

e a munkaszerzddésben meghatarozott munkabér
e a vonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett védo-
eszkoz.

A munkakori leiras modositasanak jogat-a koriilményekhez igazodva-a vezeté fenntartja!

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, an-
nak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasz-
nalt targyakat, eszkozoket, gépeket a rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Igazgato Munkavallalo
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Bolcsodei dajka

Személyi adatok:
Név:
Besorolasa:
Alkalmazasanak eléfeltétele: egészségiigyi alkalmassag, bolcsddei dajka végzettség
Helyettesités: akadalyoztatasa esetén munkatarsait a bolcsddevezetd utasitasanak meg-
felelden helyettesiti.
Munkakére: egyéb kisegité munkakor — bolesddei dajka

Szervezeti rendelkezések:
Munkahelye: Tiszananai Tiindérkert Ovoda és Bolcsdde
Munkaviszony jellege: hatarozatlan idejii kinevezés
Munkaideje:
heti 40 6ra, a napi munkaidében a 30 perc étkezési 1d6 is bennfoglaltatik.
Kinevezési, besorolasi és fegyelmi feleldsségre vonas szempontjabol az igazgatdhoz tar-
tozik.
Kozvetlen felettese: igazgatd

Feladatok, jogok, felelosség:
Feladatai:
A gondozasi munka feltételeit biztositja:
o Az étkezéshez elokészit — fehér kotényt, hajhalot vesz fel, alapos fertdtlenitd kéz-
mosast végez, a csoportba beviszi az ételt.
e Etkezés utan fertétlenitd nedves ruhaval letorli az asztalokat, székeket és sziikség
szerint az asztalok alatt.
o Etkezés utan azonnal kiviszi a szennyes edényt, és elmosogatja.
o Altatas alatt felsopor, felmossa az egyéb helyiségeket.
o Altatasnal gondoskodik az dgyak el6készitésérdl, ill. elrakasarol.
e Tisztaz4s utan a mosoddba viszi a szennyes pelenkat és egyéb ruhanemtit, majd
fertdtlenitd kézmosast végez.
e Az udvarrol, teraszrol valo bejovetelnél és kimenetelnél a kint tartézkodd gyerme-
kekre feliigyel.
e A gyermekfeliigyeletet a kisgyermekneveld igénye szerint biztositja.
o Az étkezések tartama alatt a csoportban tartézkodik.
e Gyermekek gondozéasat nem végezheti!

110



Tiszananai Tiindérkert Ovoda és BolcsGde

3385 Tiszanana, F6 ut 116.
Tel.:+36/36-366-035
Mail: tiszananaovoda@gmail.com
OM azonosité: 201937

Takaritasi feladatok:

a/ napi takaritas:

A szényegeket naponta kiporszivdzza, a butorokat, ablakparkanyokat letorli, a
csoportszobakat fert6tlenitd nedves ruhaval portalanitja, letorli a gyermekek al-
tal 0sszefogdosott ajtokat, ablakiiveget, étkezések utan az asztalokat, székeket.

e A szemetet Osszegyljti, szeméttaroloba viszi, a badellakat kimossa, fertotleniti.
o Tisztazas utan fertdtlenitd vizzel felmossa a fiirdészobat.
o Fertdtlenitds oldattal felmossa a helyiségeket.
e Kisutrolja a mosdokat, kddakat, WC-t, tisztantartja a tiikroket.
b / heti takaritas:

Lemossa a csempéket, a teraszt sziikség szerint tobb alaklommal, a kisgyermekneveld ké-
rése szerint.

A falakat lepokhalézza.
Lemossa az ajtokat, ablakkereteket.
Sziikség szerint rendbe teszi a takaritoszeres szekrényt.

¢/ negyedévi takaritas:

A butorokat, szOnyegeket kitisztitja.
Ablakot tisztit, gondoskodik a fliggdnydk mosodaba vitelérol.

A fiirdoszoba ¢és a WC takaritasahoz kiilon vodrot, felmosot hasznal. Ha takaritas kézben ro-
vart talal, azt jelenti az igazgatonak, aki megteszi a sziikséges intézkedést.

Altalinos rendelkezések:

Koteles a személyi tisztasagra, a kozegészségligyi eldirdsokra, valamint a balesetvédelemre
vonatkoz6 szabalyokat betartani.

A takaritasi eszkdzoket, munkaruhdkat leltari jegyzék alapjan veszi at.

Feleldsséggel tartozik a haszndlatdban levo és altala kezelt berendezések, felszerelések szaba-
lyos kezeléséért. Meghibasodast, vagy a targyak megsemmisiilését koteles a vezetdnek jelen-

teni.

Kérését, panaszat elsdsorban a vezetonek koteles bejelenteni. Ha az iigy elintézésével nincs
megelégedve, a fenntartd szervhez fordulhat. A szolgdlati Gt betartasa kotelezo.
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A munkakoéri leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Munkaltaté

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem,
¢s maradéktalanul teljesitem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallalé
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Kisgyermeknevel6

Személyi adatok:

Név:

Munkakére: kisgyermeknevel

Besorolasa: ..... kozalkalmazotti osztaly

Alkalmazasanak eléfeltétele: egészségiigyi alkalmassag.

Képzettség: A munkakor betdltéséhez sziikséges az oklevél.

a szakmai tajékozottsag, uj ismeretek szerzése, szervezett tovabbképzéseken vald

részvétel is.

Helyettesités: akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje szerint jar el.

Szervezeti rendelkezések:

Munkahely: Tiszananai Tiindérkert Ovoda és Bolcséde
A munkaviszony jellege: hatarozott/hatarozatlan idejii kinevezés
Munkaidé:
Heti 40 ora, melybdl 35 orat kell gyermekek kozott eltoltenie.
A napi munkaiddben a 30 perces étkezési ido is beletartozik. A fennmaradé heti 5 6ra-
ban felkésziil a gyermekek ellatdsara, részt vesz a rendszeres megbeszéléseken, csala-
dot latogat, évszaknak megfelelden dekoralja a csoportszobat, elvégzi az adminisztra-
ciot, részt vesz munkaiddn kiviili tovabbképzéseken, munkaiddn kiviili értekezleteken.
Kinevezo (megbizd): az igazgatd
Kozvetlen felettese: az igazgato

Kozvetlen beosztottja: nincs

Feladatok, jogok, felelosség:

o Kisgyermeknevel6i attitidjével mindenkor példat mutat a gyermekeknek és
felndtteknek egyarant.
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Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek helyes testi és szellemi fejlo-
dését, fejleszti a gyermekek higiénikus készségét, tamogatja helyes kezde-
ményezésiiket, aktivalasukat és onallosagukat.

A gyermekek atvételénél ellatja a higiénés feladatokat. Amikor a gyerme-
keket elbocsatja, beszamol a sziiloknek a gyermekek viselkedésérdl, a fon-
tosabb eseményekrdl. Fontos, a pozitivumokra torekvés, azok erdsitése, a
sziilokkel megfeleld kapcsolat kialakitasa!

Az orvos utasitdsa szerint tanaccsal latja el a sziiloket a gyermekek gondo-
zasara, taplalasara és nevelésére vonatkozoan.

A gyermeket tisztan tartja, ha sziikséges, reggel atvétel utdn megfiirdeti.
Gondoskodik a gyermekek megfeleld taplalasarol.

Figyelemmel kiséri a gyermekek altalanos allapotaban torténd valtozasokat
¢és ezekrol az orvost, a sziilot és az igazgatot tajékoztatja.

Segédkezik a gyermekek vizsgalatanal és kezelésénél.

A sulymérést a bolcsdde szabalyzatanak megfeleléen végzi el. A percentil-
vizsgalat, a suly- és magassagmérés eredményérdl a sziiloket lizend flizet-
ben tajékoztatja.

Csoportjarol vezeti az eldirt gondozasi nyilvantartasokat. Osszeallitja a
gyermekek napirendjét. Minden gyermeknek lizend fiizetet nyit, és megbe-
sz¢ltek alapjan vezeti azt.

A higiénia alapelveit betartva dolgozik.

Ugyelnie kell sajat személyi tisztasagara, ismernie kell a fertdzés atvitelé-
nek lehetdségeit, a gyermekekkel valo foglalkozas el6tti kézmosas jelentd-
ségét.

A tisztaba tevés utan gondoskodik arrdl, hogy a bolcsddeir dajka napkdzben
a pelenkdkat a szobabol mielobb eltavolitsa, a pelenkak gylijtéedényeit
megtisztitsa és fertdtlenitse.

A hasznalt pelenkat zaras el6tt a mosoddba juttatja €s visszakeriilésiik utan
tisztan elrakja.

Felel a csoportjaba tartozo gyermekek altal hasznalt leltari targyakért. Ha a
kezelésébe adott targyak valamelyike eltorik, vagy megsériil, koteles azt az
igazgatonak jelenteni.

Gondoskodik a gyermekszoba otthonossa tételérdl, dekoralasrol.
Gondoskodik a szelldztetésrol, a gyermekek szabadban torténd levegdzteté-
sérél, ha a korcsoport engedi, az intézmény udvaran sétaltatdsarol minden
évszakban!

A munkajat befejez6 kisgyermekneveldnd az 6t valto kisgyermeknevelond-
nek beszdmol a munkaideje alatt torténtekrdl, az orvosnak az egyes gyer-
mekekre vonatkozo utasitasarol.

A torténteket a csoportnaploban rogziti.

A gyermekek altatasa alatt csak bolcsédei feladatokkal kapcsolatos mun-
kat végezhet, clsddleges feladata azonban a gyermekek feliigyelete.
Felvételt kovetd beszoktatas eldtt, a csoportjaba tartozo gyermekeket ottho-
nukban meglatogatja, és arrdl feljegyzést készit.
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e A csoport sziildi értekezleten, sziilocsoportos beszélgetéseken részt vesz, il-
letve vezeti azt.

e Részt vesz a munkaértekezleten és szervezett tovabbképzéseken, 5 évenként
akkreditalt képzéseken megszerzi az eldirt kredit pontokat.

e Munkaidé alatt a bélcsdde épiiletét csak az igazgatd engedélyével hagyhatja
el.

e Gyermekek kozott mobiltelefont hasznalni tilos!

e Munkaidejének végeztével zarja a bolcsddét. Zaras elott ellendrzi a nyilas-
zarokat, lampakat. Ellenérzi, hogy a gyermek WC-k, bilik tisztak legyenek,
hasznalt pelenka ne maradjon a kukaban! Zaraskor bekapcsolja a riasztobe-
rendezést, az intézmény kapuit bezarja.

e Munkaid6 kezdetére munkaruhaba atéltézve a csoportban van, és munkaidd
leteltével 1ép ki a csoportbol.

e 5 6ra ebédido beletartozik a munkaidejébe. Ebédjét munkahelyének ebédlo-
jében fogyasztja el, addig a gyermekek feliigyeletét a tars kisgyermekneveld
latja el.

e Jogaban all az ellatas mindségének javitasara iranyulo észrevételeit, javasla-
tait a vezetonek megtenni.

e Felelds: a felsorolt feladatok maradéktalan ellatasaért, az eldirt nyilvantarta-
sok vezetéseeért és a szlikséges adminisztracid pontos, szabalyszerli vezeté-
séért.

e A munkahoz hasznalt eszk6zok rendeltetésszerti és gondos hasznalataért,
meglétéért. /Ezért anyagi feleldsség is terheli/

A munkakori leirds az aldiras napjan 1ép hatalyba és a visszavonasig érvényes.

Munkaltato
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek
elismerem, és maradéktalanul teljesitem.
A munkakori leiras egy példanyat atvette:

Munkavallalo
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Tiszananai Tiindérkert Ovoda és Bolcsode

Intézmény OM — azonositoja: Készitette:
201937 Lakatos Arturné
/igazgato/

Legitimacios eljaras — Az érvényességet igazold alairasok:

8./2023. (V111.31.) hatarozatszamon elfo- Véleménynyilvanitok:

gadta:

............. ovodai szuloéi szervezet nevében

nevelGtestiilet nevében névalairas

8./2023. (V111.31.) hatarozatszamon jovahagyta:

igazgato
Ph.

Hatalyos: 2023. szeptember 1.

A dokumentum jellege: nyilvanos
Megtalalhato:
A vezet6i irodaban, kifiiggesztve a fobejarati faliajsagon

Egyetértését nyilvanitotta:

A fenntarté, miikodteté nevében

IKtatosZzam: ......ccovveeeevennnne.
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Nyilatkozat

A sziil6i szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és Mitkodési Szabaly-
zat elfogadasa el6tt magasabb jogszabalyokban biztositott egyetértési €s véleményezési jo-
gunkat korlatozas nélkiil gyakorolhattuk.

A sziil6i kozosséget érintd pontokhoz egyetértésiinket adtuk.

Tiszanana, 2023. augusztus 31.

Sziil6i szervezet képviseldje
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