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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1

1.2.

. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mitkodésének belso rendjét, a kiilsd kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat
¢s azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvalodsitasat szabalyozza.

Az SZMSZ fontos szerepet tolt be a szervezeti kultira fejlesztésében, a kialakult jo

gyakorlat tovabbvitelében.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartasa kotelezd érvényl az
intézmény minden koézalkalmazottjara, és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban
allokra.

A Vass Jend Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az intézményvezetd
elOterjesztése utdn a neveldtestiilet fogadja el, a szil6i szervezet véleményének
kikérésével, a nemzetiségi Onkormanyzatok egyetértésével.

A szabdlyzat az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatdlyba, és hatdrozatlan idére szol.
Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil kertil az el6z6 SZMSZ, és érvénytelenné valik.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat modositdsara akkor keriil sor, ha a fenti
jogszabalyokban a szervezet ¢s miikddés tekintetében valtozas all be, illetve, ha a sziilok
vagy a neveldtestiilet mindségi tobbséggel erre javaslatot tesz. A modositas alkalméval az
eljarasi rendet a Koznevelési torvény hatarozza meg.

Jarvanytigyi okok miatt az intézmény muiikodése az aktudlis jogszabalyi rendelkezéseknek
megfelelden eltérhet. Az eltéré miikodés intézkedési tervben keriil szabalyozasra.

Az SZMSZ egy példanyat az intézmény székhelyén a tagintézményekben ki Kkell

fliggeszteni, és arrol az els sziiloi értekezleten a sziiloknek tdjékoztatast kell adni.



1.3.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogi hattere:

® A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kévetkezo térvények alapjan késziilt:

- 2011.
- 2012.
- 2012

- 2003.

- 1992.
- 1997.

- 1993.
- 1995.
- 199s.

- 2011.
- 2011.

- 2011.
- 1998.
- 1993.

évi CXC. torvény
évi L. torvény

évi II. torvény

évi CXXV. torvény

évi XXXIII. térvény
évi XXXI. torvény

¢évi XCIIL. térvény
évi XXVIIL toérvény
évi LXVI. Toérvény

évi CXCV. torvény
évi CXII. torvény

évi CLXXIX. Torvény
évi LXXXIV. térvény

évi III. térvény

a nemzeti koznevelésrol

a Munka Torvénykonyveérol

a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és
a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenlOség
elémozditasarol

A kozalkalmazottak jogéllasarol

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasrol

A munkavédelemrol

A nemzeti szabvanyositasrol

A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

az allamhaztartasrol (Aht.)

Az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informécio szabadsagrol

a nemzetiségek jogairdl

A csaladok tamogatasarol

A szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasrol

® A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo rendeletek:

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

a koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény

végrehajtasarol

- 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol
(Amr.)
- 62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
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335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatairol

363/2012. (XIL.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
78/2003. (X1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsdgossagarol

33/1998. (V.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai ill. személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatrol és véleményezésrol.

331/2006. (XI11.23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- ¢és
hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl €s illetékességérdl
132/2000. (VII.14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992, évi XXXIIL. térvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol



2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Az intézmény jellemzo adatai az alapité okirat alapjan

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a €s a nemzeti kdznevelésrol szo1o
2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a Vass Jend Ovoda és Bolcsdde

alapito okiratat a kdvetkezok szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. AKkoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése:  Vass Jené Ovoda és Bolcséde
1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 4100 Berettyoujfalu, Radndti u.2.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
1 | Vass Jené Ovoda és Bolcséde -
Rakoczi Tagovoda

2 | Vass Jené Ovoda és Bolcséde -
Eszterlanc Tagovoda

3 | Vass Jené Ovoda és Bolcséde -
Gyermekkert Tagoévoda

4 | Vass Jens Ovoda és Bolcséde -
Széchenyi Tagdvoda

5 | Vass Jené Ovoda és Bolcséde
Bolcsddei Tagintézménye

4100 Berettyoujfalu, Rékoczi u. 25.

4100 Berettyoujfalu, Vass Jend u. 8.

4100 Berettyoujfalu, Puskin u. 106.

4100 Berettyoujfalu, Széchenyi u. 4-6.

4100 Berettyoujfalu, Jozsef A. u. 25.

2. A koltségvetési szerv

alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2005.08.01.
2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Berettyoujfalu Varos Onkormanyzata

2.2.2. székhelye: 4100 Berettyoujfalu, Dozsa Gyorgy u. 17-19.



2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

Mmegnevezése székhelye

1 |1. sz Napkoziotthonos Ovoda 4100 Berettyoujfalu, Vass J. u. 8.

2 | 2. sz. Napkoziotthonos Ovoda 4100 Berettyoujfalu, Rakoczi u. 25.

3 | 3. sz Napkéziotthonos Ovoda 4100 Berettyoujfalu, Radnoti u. 2.

4 | Gyermekkert Napkoziotthonos 4100 Berettyoujfalu, Puskin u. 106.
Ovoda

5 | 6. sz. Napkoziotthonos Ovoda 4100 Berettyoujfalu, Széchenyi u. 4-6.

6 | 10. sz. Napkoziotthonos Ovoda 4100 Berettyoujfalu, Jozsef Attila u.

25-27.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyitod szervének
3.1.1. megnevezése: Berettyoujfalu Varos Onkormanyzata Képvisel-testiilete
3.1.2. székhelye: 4100 Berettyotjfalu, Dézsa Gyorgy u. 17-19.

3.2. A kbznevelési intézmény fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Berettyoujfalu Varos Onkorméanyzata

3.2.2. székhelye: 4100 Berettyoujfalu, Dozsa Gy. u. 17-19.
4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:
Ovodai nevelés, a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvényben foglaltak
szerint, valamint bolcsddei ellatas, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

sz016 1997. évi XXXI. térvény szerint.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakéagazat szama szakdgazat megnevezése

1 851020 Ovodai nevelés




4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
A gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig tarto, a teljes dvodai életet
ativel0 foglalkozasokat ¢és a gyermek napkozbeni ellatdsaval 6sszefliggd feladatokat is
magaban foglalo 6vodai nevelési tevékenységgel osszefliggd feladatok ellatasa. Iskolai
¢letmddra felkészités. Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracios nevelése
ovodai fejleszté program keretében. A sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai
ellatasaval Osszefliggd specialis eszkozokkel, foglalkozasokkal, ellatassal Osszefiiggd
feladatok ellatasa. A sajatos nevelési igényl gyermekek esetén a fogyatékossag tipusat
a nemzeti kdoznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 4. §. 25. pontja hatarozza meg.
Intézményiink az alabbi sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai ellatasat tudja
biztositani: kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, aki a szakértdi bizottsag szakértoi
véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszerv (latdsi, hallasi), értelmi vagy
beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral
(stulyos tanulasi, figyelem-vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd. Az 6vodai
nemzetiségi, etnikai nevelési feladatok ellatasa. Az 6vodai nevelés, ellatas (beleértve a
sajatos nevelési igényll gyermekek dvodai nevelését ellatasat és a nemzetiségi dvodai
nevelést, ellatast is) koznevelési torvény szerinti miikodtetési feladatainak ellatasa.
Az intézményben miikddtethetd csoportok szama:
Ovoda: 17 csoport
Bolcsdde: 6 csoport
A bolcséde a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat,
szakszerli gondozasat ¢és nevelését biztositja. Ha a gyermek a 3. évét betdltotte, de testi
vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. évének

betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a bolesddében.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevekenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

korményzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
3 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai
feladatai
4 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
5 104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolcsédében
torténd ellatisa

4.5. A koltségvetési szerv illetekessége, miikodési teriilete:



Berettyoujfalu Varos kozigazgatasi teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézményvezetOi allast nyilvanos palyazat utjan kell betdlteni. Az intézményvezetot a

KépviselO-testiilet a kozalkalmazottak jogallasardl szoldo modositott 1992, évi XXXIII. tv. 23.
§-a és a 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 22. §-a alapjan 5 év hatdrozott idore bizza meg.

Az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
jogviszony

1 Kozalkalmazotti a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
jogviszony évi XXXIII. torvény alapjan

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A kdznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: kozos igazgatasu kdznevelési intézmény

6.1.2. alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés,

nemzetiséghez tartozok ovodai nevelése, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos

nevelési igényll gyermekek ovodai nevelése

6.1.3. gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok:

Az intézmény gazdilkodasi feladatait a Kozintézmények Szolgaltatd Irodaja (KOSZI) 4100

Berettyoujfalu Dézsa Gyorgy utca 17-19. latja el.

6.2.A koznevelési intézmény tagintézményei:



tagintézmény megnevezése

tagintézmény cime

Réakoczi Tagdvoda

Vass Jen6 Ovoda és Bolcsode -

4100 Berettyoujfalu, Rékoczi u. 25.

Vass Jenb Ovoda és Béleséde -
Eszterlanc Tagévoda

4100 Berettyoujfalu, Vass Jend u. 8.

Vass Jenb Ovoda és Béleséde -
Gyermekkert Tagdvoda

4100 Berettyoujfalu, Puskin u. 106.

Vass Jené Ovoda és Bolcs6de -
Széchenyi Tagdvoda

4100 Berettyoujfalu, Széchenyi u. 4-6.

Vass Jené Ovoda és Bolcs6éde
Bolcsodei Tagintézménye

4100 Berettyoujfalu, Jozsef A. u. 25.

6.3.A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanul6létszam:

feladatellatasi hely alapfeladat munkarend | maximalis
megnevezése megnevezése megjelolése | gyermek-,
tanul6létszam
Vass Jend Ovoda és ovodai nevelés, a
Bolcsdde tobbi gyermekkel
Székhely egyiitt nevelhetd 90 15
sajatos nevelési
igényl gyermekek
ovodai nevelése
Vass Jené Ovoda és ovodai nevelés a
Bolcesode - nemzetiséghez
Rékoczi Tagdovoda tartozok ovodai
nevelése,
a tobbi gyermekkel 120 £6
egyiitt nevelhetd
sajatos nevelési
igényl gyermekek
ovodai nevelése
Vass Jend Ovoda és
Bolcsode - ovodai nevelés, a 90 6
Eszterlanc Tagdvoda tobbi gyermekkel
Vass Jené Ovoda és egylitt nevelhetd
Bolcsode - sajatos nevelési 90 £6
Gyermekkert Tagévoda | 1gényli gyermekek
Vass Jend Ovoda és ovodai nevelése
Bolcséde — 120 f6
Széchenyi Tagovoda
Vass Jend Ovoda és
82 16

Bolcsode Bolesodei
Tagintézménye

6.4.A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:
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Kelt: Debrecen, 2021. oktdber 06.

Egyéb intézményi adatok:

Vass Jen6 Ovoda és Bolcsdde

Tel: 54/402-194
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Ingatlan cime Ingatlan Vagyon feletti Az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga funkciodja, célja
szama vagy a vagyon

hasznalati joga

4100 Berettyoujfalu Ovodai nevelés

Vass Jend u. 8. 3477 e . feladat ellatasara

4100 Berettyoujfalu A koltsegve:[em' Ovodai nevelés

Rékoéczi u. 25. 3558 szery haSZAAN . feladat elltasara

4100 Berettyoujfalu Joggal rendetkezl Ovodai nevelés

Radnoti u. 2. 948 kozfeladata feladat ellatésara

ellatasaért

4100 Berettyoujfalu \B/Z?)tstyouj falu Ovodai nevelés

Puskin u. 106. 5001 Onkormanyzata feladat ellatdsara

4100 Berettyoujfalu Széchenyi Ovodai nevelés

vagyonrendelete Lo

u. 4-6. 1804 szerint. feladat ellatasara

4100 Berettyoujfalu Bolcsddei ellatasra

Jozsef Attila u. 25. 963/2

ZARADEK

Az allamhaztartasrodl sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 5.
§ (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapito okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapitd okiratnak a Vass Jend
Ovoda és Boleséde 2021. oktober 01. napjan kelt, 2022. januar O1. napjatol alkalmazandd

BPH/111-2/2021. okiratszamt modosito okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.




Email: vassovoda@gmail.com
Alairasi jogkor:
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetének van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld iigyiratokat a vezetd helyettes irja

ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegz6 Korbélyegzo

A bélyegzOk az intézmény zarhatd szekrényében tarthatok.

Hasznalhatja:

- intézményvezetd
- intézményvezet6-helyettes
- meghatérozott esetekben az 6vodatitkar

2.2. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozo alapdokumentumok, szabalyzatok

A torvényes mikodést az aldbbi, - hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 4&ll6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg.

e BPH/111-3/2021. Okirat szamu: Alapito okirat

e Az ovoda pedagogiai programja

e Az 6voda éves munkaterve

e Hazirend és mellékletei

o Jelen SZMSZ és mellékletei
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® Kozalkalmazotti szabadlyzat

® Gyakornoki szabalyzat

® Helyi értékelési szabalyzat

® Adatkezelési szabalyzat

® Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

® Tiizvédelmi szabdlyzat

® Munkavédelmi szabdlyzat

® Katasztrofavédelmi Prevencios Terv

o Egyiittmiikodési megdllapodds a KOSZI-vel

o Ugyviteli és Iratkezelési Szabdlyzat

® Anyag- és eszkozgazdalkodds szabdlyzat

® A beszerzések lebonyolitasanak szabdlyzata

® Vass Jend Ovoda és Bilcséde Teljeskirii Intézményi Belsé Onértékelési Szabdlyzata
o Eves Intézményi Onértékelési Terv

® A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének szabalyzata
® Panaszkezelési Szabadlyzat

® Honvédelmi Intézkedési Terv

® Ajandékok, egyéb elonyok elfogaddsdanak szabdlyzata

e Szamviteli politika

® Leltarkész és leltarozasi szabalyzat

o Selejtezési szabalyzat

Az 6voda alapfeladata az alapit6 okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai ¢letet magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik.
Az 6voda a gyermek 6vodaba 1épésétdl ellatja a gyermek napkozbeni ellatasaval osszefiiggd
feladatokat is.
Az 6vodai nevelémunka az Ovodai nevelési orszdgos alapprogramjdira épiild 6vodai
pedagogiai program alapjan folyik.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

3.1. Szervezeti felépités I. MELLEKLET (1-2. 4bra)
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A Vass Jend Ovoda és Boleséde tobbeélu intézmény. A Bolesddei Tagintézményiink is

kiilonalld SZMSZ-szel rendelkezik, mely tartalmazza a miikodéshez sziikséges adatokat.

Vezeto beosztasok:

magasabb vezetd beosztastuak: - intézményvezetd

3.2.

- intézményvezeto-helyettesek,

- tagintézmény-vezetok

Az ovoda alkalmazotti kozosségét a székhelyén és a tagintézményekben foglalkoztatott
valamennyi kozalkalmazott alkotja. Ezen beliil kozosséget alkotnak a székhelyen, a

tagévodakban foglalkoztatott kozalkalmazottak.

Az oOvoda nevelotestiiletét a székhelyen ¢és a tagintézményekben foglalkoztatott
ovodapedagdgusok, pedagdgiai asszisztensek alkotjdk. A  székhelyen ¢és a

tagintézményekben dolgozo dvodapedagogusok onallo kozosséget is alkotnak.
Intézményi szinten a dajkak és az udvarosok 6nallo csoportot alkotnak.
Evente 2-3 munkakézosséget hozhatnak 1étre az 6vodapedagogusok intézményi szinten.

Az ovoda munkacsoportjainak tevékenysége egységesen fogja at a tagintézmények

tevékenyseégét.

Az dvodatitkar az intézményvezetohoz kozvetleniil beosztott {ligyintézd, feladatait

munkakori leirdsa hatdrozza meg.

Az intézményben engedélyezett alkalmazotti létszam meghatarozasa a fenntarto

engedélyével torténik, melynek alapja a feladatfinanszirozas.

Az intézmény vezetoje
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A vezet6 személye

Az intézmény vezetdje csak a Knt. és a 326/2013 (VIIL. 30.) Korm.rendelet altal eldirt
feltételeknek megfeleld személy lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat Utjan
torténik. A vezetdi megbizas legfontosabb kdvetelménye: az intézmény tipusnak megfeleld
fels6foku iskolai végzettség €s szakképzettség, pedagdgus szakvizsga keretében szerzett
intézményvezetdi képzettség ¢és a pedagdégus munkakodrben vald hatarozatlan ideji
alkalmazas, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat.

Az intézményvezet6t a fenntartd bizza meg feladatainak ellatasaval. Az intézményvezetd
feladatait, jogkorét, felelosségét a Koznevelési torvény, valamint a fenntartd hatarozza meg.

Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Az intézményvezet6- a koznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben felel6s:

- az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyért, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz0dés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

- az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

- az intézmény pedagdgiai programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagydsaért;

- az intézmény képviseletéért;

- anevelGtestiilet vezetéséért;

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért;

- az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért;

- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért;

- agazdalkodasi lehetdseégek €s a kotelezettségek dsszhangjaért;

- az éllamhéztartdsi belsé kontrollrendszer megszervezéséért ¢és hatékony
miikodtetéséért, az
intézmény besorolasanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatok nyomon
kovetd (monitoring) rendszer mitkodtetéséért;

- azintézményi szamviteli rendért;

- abelsd ellenérzés megszervezéséért és hatékony mitkodéséért;

- apedagdgiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvaldsitasaért;

- anemzeti és dvodai linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért;

- az alkalmazotti érdekképviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel valo megfeleld
egylittmiikodésért,

- apedagbgus etikai normainak betartasaért és betartatasaért;
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a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért az
intézményben;

a neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, ¢és feladat
ellatas ellendrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagbgusi kdzéptavh tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorldséért;

a kozoktatasi intézmények informdcios tdjékoztatd rendszeréhez (KIR) kapcsolddo
kozérdekli informécio- szolgaltatdsért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv €s az iratkezelési
eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasaért és mikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositdsaért, az iratkezelés feliigyeletéért;

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznéalatba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitod
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasidgossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéseért;

a tervezési, beszamolasi valamint a kozérdekli és a kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért ¢és

hitelességéért.

Az intézményvezeto feladata:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet
iiléseinek elOkészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsdnak

megszervezeése €s ellendrzése;
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a neveldmunka irdnyitasa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetokon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa;

az intézmény gazdasagi mikodésének iranyitasa, belso ellendrzésének megszervezése
az lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagdgiai
Program megvaldsitasdhoz sziikséges személyi, targyi és moddszertani feltételek
biztositasa;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tanaccsal vald
egylttmiikddés, illetve a sziildi szervezetekkel valo egylittmiikddés a kozépvezetdk
bevonasaval;

szakmai egylittmiikddés irdnyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,
az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben vald dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozo kérdéseikben,

az intézmény kiils0 szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allando
megbizast adhat,

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremiikodd ovodatitkar, valamint az
intézmény informatikai rendszerének biztonsagaért felelds rendszergazda munkéjanak
kozvetlen irdnyitasa,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizarolagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladdé 0Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzédésre vonatkozd kotelezettségvallalés;

kialakitja €és milkodteti az intézményen bellil azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forrdsok szabdlyszerli, szabéalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabdlyzat, egyéb belsod
szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb

vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;
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- ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoldddan a munkaltatoi jogkor
gyakorlojahoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad a kotelezettség fennallasardl és
esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat O6rzésérdl, sziikség esetén
ellenérzési eljarast kezdeményez;

- gondoskodik a katasztréfa, tiiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabdalyzat és a Tlizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

- cllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és a4t nem ruhazott —

feladatokat

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed a fenntarté felé:
- az intézmény egész mitkodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), taniigyi,
mikodtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére,

- abelso ellenérzések, értékelések, adatszolgaltatdsok tapasztalataira.

® Az intézményvezeté jogkore:
Az intézményvezetd kizarolagos jog €s hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete

e Hataskorok atruhazasa:

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd

hataskoroket ruhdzhatja at betegség, tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén,

kivéve ha a fenntarté6 masképp nem rendelkezik.

a) A képviseleti jogosultsag korébol

- azintézményegységek szakmai iranyitasat a vezetd-helyettesre, a tagintézmények és a
bolcsdde vezetdire,

b) A munkaltatéi jogkdrébol

- a neveld munkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatdé alkalmazottak
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését a vezeto-helyettesre

c) A kotelezettségvallalasi jogkorébol

- 20.000 Ft értékig torténd alairast, sajat koltségvetésén beliil valamennyi tagintézmény

vezetdjére, és a bolcsdde vezetdjére
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e A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben

meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6é személy irhatja ala. A kiadmanyozasi jog az

tigyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az

intézmény vezetdje.

Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot

visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadményozasi jog atruhézéasa

nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét €s személyes felel0sségét. Az intézményvezetdje

kiilon utasitasban vagy szabdlyzatban kiadmanyozési jogot biztosithat ligyintézonek ¢&s

vezetOnek is.

Az intézményvezeté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

az 6voda mikodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a helyi dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatési és szakhatdsagi szervek, a kdzponti allamigazgatési szervek teriileti
szervei, valamint a birdsadgok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 0sszefliggd dontések
iratait,

ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képvisel6k megkeresésével Osszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

A vezeto6 helyettes (ek) kiadmanyozza, amivel a vezeté megbizza:

a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmdnyozasat az intézményvezetd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,

a feladatkorébe tartozd tligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd

valaszlevelek el0készitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
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3.3.

amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott

felhatalmazast

Az intézményvezeto-helyettes személye

Az intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézményvezetd adja hatarozott idére (5
évre), a kinevezett kdzalkalmazottnak.

A vezeté-helyettes, a torvényben meghatarozott, fels6foku végzettséggel ¢és
szakképzettséggel, ¢€s legalabb négy év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal

rendelkezd személy.

Az intézményvezeto-helyettes jogkore, feladata- és hataskore:

Munk4jat munkakori leirdsa alapjan, valamint az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa

mellett végzi. Feladata és hataskore kiterjed egész munkakorére, ezen tilmenden személyes

felelosséggel tartozik az intézményvezetonek. Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az

intézmény egész mikodésére és pedagdgiai munkajara, a belso ellendrzések tapasztalataira,

valamint az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.

- Sziikség esetén helyettesiti az intézményvezetdt a megbizas alapjan.

- Elokésziti a statisztikai nyilvantartast, adatokat, ellenérzi a felvételi - mulasztasi
napldokat a normativa pontos igényléséhez.

- Vezeti a tovabbképzések nyilvantartasat, elszamolasat.

- Figyeli az aktudlis palyazati lehetdségeket, palyazatok koordinéalésa, elszamolasa.

- Hatariddre bekéri a tagintézményekbdl a gyermekek mérési eredményeit.

- A Székhely 6vodaban az intézményvezetdvel egyeztetve elvégzi a pedagdgiai munka
ellendrzeését.

- Segiti a szakmai munkakdzosségek munkajat.

- Osszesiti, biztositja a tagintézmények irodaszereit, takaritdszereit

o Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezetd megbizasa alapjan

képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.

o Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan
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3.4. Tagintézmény - vezetok jogallasa, feladat- és hataskore

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. A tagintézmény vezetdi megbizast az intézményvezetd adja
hatarozott iddre (5 évre), a kinevezett kdzalkalmazottnak. A tagintézmény vezetd, a torvényben
meghatarozott, felséfoku végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legaldbb négy év

pedagogus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezd személy.

A tagintézmény - vezeto az alabbi feladatokat latja el:

- El6késziti a tagintézményben a tervezett csoportbeosztasokat.

- Elkésziti a kézalkalmazottak munkarend;ét.

- Ellendrzi a szakmai, pedagdgiai munkat, és beszamolot készit évente kétszer.

- Gondoskodik a gyermekek nyilvantartasardl, pedagdgiai jellegli adminisztracid
ellatasarol.

- Gondoskodik a szabadsag, betegszabadsag jelentésérdl, a helyettesitésrol.

- Gondoskodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasarol.

- Gondoskodik a tagintézmény mukodésérdl, a mikddtetéshez sziikséges anyagok,
eszk6zok beszerzését egyeztetés utan végzi.

- Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.

3.5. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Csoportonként két ovodapedagogus dolgozik heti valtasban.
Kozvetlen felettese az intézményvezetd-helyettes €s a tagintézmény - vezeto.
Heti kotott 6raszam: 32+4 6ra, heti munkaido 40 ora.
e Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:
- Felkésziil a tevékenységek megtartasara, elvégzi az elOkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdbgiai feladatokat.
- Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a vezetd, munkakdzosség vezetok
iranymutatasainak megfeleléen felelésséggel, 6nalldan, a sajat modszerei és a vezetdok

altal ellenérzott, valamint a jovahagyott munkaterv szerint nevel.
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Az éves munkatervben leirt tevékenységek megtartasa sziikséges.

Szakmai autondémiaja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
tevékenységekhez a modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év els6 sziiléi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értekelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irdsban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

Segiti ¢és tamogatja a kiilonleges banasmodot igénylé (SNI, BTMN, tehetséges)
gyermekeket.

Kiilonds gondot fordit a hatrdnyos,- halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
felzarkoztatasara.

Diabéteszes gyermekek ellatdsa a szakmai felkészitésen részt vett pedagdgusra
vonatkozoan az intézményvezetd megbizasa alapjan.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢€s az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld-€s jelzd rendszert.
Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A mentorovondk segitik az Gjonnan érkezé 6vodapedagdgusok beilleszkedését.

A napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

minden tevékenység teriiletrdl a csoportnapld vezetése

a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentélasa

vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentéacidt, (anamnézis, a testi,
szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlddés) az ovodai nevelés teljes idészakara
kiterjedéen

a mérések adatainak vezetése, elemzése
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- az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és Osszegezése

- statisztikdk hatariddre torténd elkészitése

- a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

- sziil6i értekezleteken emlékeztetd feljegyzést készit

o Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulo

feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed Ki.

o Beszamolasi kotelezettsége: Pedagdgiai munkdjarol a belsé és kiilsd ellendrzések

alkalméval szdban illetve irdsban a magasabb vezetdnek, illetve szakértonek.

3.6. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalinos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a tagintézmény ill. intézményvezeto-

helyettese.

a ) Pedagogiai asszisztens

Felettiik az 4ltalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkajat az
intézményvezetd helyettes altal meghatarozott munkabeosztds €s szabéalyok betartasaval, a

mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakari leirasa alapjan végzi.

o Jogallasa:
- Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
- Kozvetlen felettese a feladatkorrel megbizott intézményvezeté-helyettes.
- A foglalkozas gyakorlasa soran eldéforduld feladatokat jogalldsatol fliggden az

6vodapedagogus irdnymutatasa alapjan végzi.

Beosztasa, munkaideje: napi 8 Ora, az intézmény, illetve a megvalositasi helyek aktualis igénye

szerint.
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e Fobb tevékenységek:

Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése, sziikség esetén gyermekfeliigyelet a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szerint.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatdsa szerint.
A tevékenységekben az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti az csoportban folyd munkat,
az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszeri hasznalatéra, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend
megtartdsaban, jatékot kezdeményez.

A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kdvetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

o Feleldssége: kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre, a gondjéra bizott gyermekek

testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.

o Beszamolasi kotelezettsége: ¢vente egyszer szoban a nevelési €v zaro értekezletén.

b) Dajkak feladata:

Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében.

Sziikség esetén részt vesz a gyermekek feliigyeletében a mindenkor hatalyos
jogszabalyi el6iras szerint.

Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél
elsésegélyt nyujt.

A Dbiztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, a jatékeszkozok kezelése,

tisztantartasa, baleset és fertdzésveszély elkeriilése.
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- Munkgjat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett
szervezi €s végzi.

- Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4dgyakat, agynemiiket, a
csoport kialakult rendjének és a gyermekek jelének figyelembevételével.

- A terem szellOztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

- A jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikddik, az dvodapedagogus itmutatasait kdvetve.

- A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tozOben.

- Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

- Sétak, kirandulasok alkalméval az ovodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

- A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.

- A rabizott novények, allatok napi gondozéasban részt vesz.

- Feladata az 6vodai textilidk mosasa, vasalasa.

e Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgidval, kommunikacioés- ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiléknek tdjékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo dajka a két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutdn dolgozo hasonlo feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési idoben 9:30 - 14:15 6ra kozott sajat csoportjukban
végzik feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben, csak a tagintézmény-vezetd
engedélyével lehet végrehajtani.

o Felelossége kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhatod feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival leltar szerint elszamol.

e Beszamolasi kotelezettsége szoban a nevelési évzard értekezleten.

C) Az ovodatitkar az intézmény vezetését segiti:
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Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A neveldtestiilettdl és
a dajkdk kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
elsésorban az intézmény adminisztraciés adat- €s iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerii mikodéséhez szolgalod feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Kozvetlen felettese az intézményvezetd.

e Feladata:

- Tanligyigazgatasi, szervezési feladatokban valo kozremiikodés, eldkészités,

- Vezeti a gyermekek nyilvantartasat, kiadja az 6vodalatogatasi igazolasokat,

- Gondoskodik a balesetvédelmi jegyzkonyvek tovabbitasarol,

- Nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,

- Vezeti a vezet? utasitasa szerint a személyi nyilvantarto lapokat

- Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi iigyintézésben,

- Intézi az intézmény ligyiratkezelését,

- Gazdalkodik az ellatménnyal,

- Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido
betartasat

- Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényel, elhozza és hataridére elszdmolja

- Vezeti a nevelés nélkiilli munkanapokra szervezett nevelGtestiileti értekezletek
jegyzoékonyveit,

Az ovodatitkar részletes feladatait a munkakori leirasa hatarozza meg.

o Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhatd feladatkorre. Anyagi feleldsséggel

tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

d) Udvaros
Kozvetlen felettese a tagintézmény-vezetd, ill. intézményvezet6-helyettes. Az udvaros felel az
ovoda udvaranak, utcai részének tisztasdgaért, balesetmentességéért, gondozottsagaért,

karbantartasaért, esztétikajaért.
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3.7. Az Igazgatotanacs tagjai

Az igazgatotanics az intézményvezeton és az intézményvezet6-helyetteseken kiviil,
tagintézmény-vezetokbol, bolcsodevezetobdl all. A bolcsddevezetd a bolcsdde, a
tagintézmény vezetdk a tagintézmény munkdjat iranyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik
és értékelik.

A tagintézmény-vezetok ellendrzéseirdl, tapasztalatairol beszamolnak az intézmény
vezetdjének. Az igazgatdtanacs évente legalabb kétszer, beszdmolasi kotelezettséggel
tartozik a neveldtestiiletnek.

Az igazgatdtanacs konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik, és
dont mindazon {gyekben, amelyekben az intézményvezetd sajat jogkorébdl ezt

szlikségesnek latja.

Tovabbi tagjai:

- Szakmai munkakozosségek vezetdi

- Kozalkalmazotti tanacs elnoke

- Szakszervezet képviseldje (amennyiben reprezentativ az intézményben)

- Sziil6i valasztmany elndke (a sziiloket érintd kérdésekben)

Az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetok és a bolcsddevezetd a vezetdi értekezleteken
beszamolnak a tagintézmények mikodésérél, a kiemelkedd teljesitményekrol, a
hianyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol.

Jogok és hataskorok a munkakori leirdsban rogzitettek.

3.8. Kapcsolattartasi rend

® Az igazgatotandcs vezetoje a bolcsédevezeto és a tagintézmény vezetok kapcsolattartasi
rendje: az intézményvezetdje a tagintézmény-vezetok és a bolcsédevezetd kapcsolattartasa
folyamatos, a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket,
melyekrdl irasban emlékeztetd késziil.

A kapcsolattartasban egyre novekvd szerepet kell adni az elektronikus informacionak és

kommunikacionak.

A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés, tajékoztatas,
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telefonos egyeztetés, jelzés,

irasos tajékoztatas,

értekezlet,

a tagintézmény ellendrzése.

A neveldtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozodnak a masik egységben zajlo pedagdgiai
munkar6l. Az 6vodai dokumentumokat kozdsen hozzdk létre. Az igazgatdtanacs tagjai
kotelesek minden intézményvezetdi jogkdrrel kapcesolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt

id6ben jelezni az intézményvezetonek.

® A kibovitett vezetoség kapcsolattartasi rendje: a vezetOség a munkatervben rogzitett vezetdi
értekezleteket tart, melyrdl irdsban emlékeztetd feljegyzés késziil évente legalabb kétszer.
Résztvevok: Sziili Valasztmany elndke, érdekképviseletek. Rendkiviili vezetdi értekezletet

az intézményvezetd az altalinos munkaidén beliil barmikor dsszehivhat.

3.9. A vezetok helyettesitési rendje

e Az intézményvezeto helyettesitése: az intézményvezetot szabadsaga és betegsége alatt,
valamint hivatalos tavolléte esetén helyettese helyettesiti, az intézményvezetd utasitasai
alapjan. A helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem
donthet. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara

kiilon intézkedésben ad felhatalmazast, amelyet a dolgozok tudomaséra kell hozni.

e A tagintézmény-vezetdk és a bolcsédevezetd helyettesitése: a tagintézmény-vezetdt és a
bolcsdéde vezetét szabadsiga, betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén a
nevelbtestiilettel egyeztetett személy helyettesiti. A helyettes csak olyan tigyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a hosszabb idejli
helyettesités soran torténd ellatasara irasbeli felhatalmazast kapott. A tagintézmény-vezetot
¢és a bolcsddevezetdt helyettesitd dolgozd akadéalyoztatdsa esetén, mindig a munkarend
szerint jelenlévd legmagasabb kulcsszamba besorolt dolgozo, ill. kisgyermekneveld latja el
a helyettesitésbol adodo - a gyermekek biztonsagéaval 6sszefliggd - azonnali dontést igényld

feladatokat.

e Az intézményben biztositott a vezetdi feladatok ellatasa a gyermekek benntartézkodasanak

ideje alatt.
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4. AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK
ES KAPCSOLATTARTASUK

4.1. Az alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €és jogaikat, juttatasaikat, valamint az intézményen beliili érdekérvényesitési
lehetdségeiket a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Knt. és végrehajtasi rendeletei, a
kozalkalmazottak jogalkalmazéasarol szold torvény, a Munka Torvénykonyve, illetve az
ezekhez kapcsolodo rendeletek) valamint az intézmény koézalkalmazotti szabalyzata rogzitik.

Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkét végzd pedagdgus, atobbi dolgozo az neveld-

oktatdo munkat kozvetleniil vagy kozvetetten segité mas kozalkalmazott.

A kozalkalmazotti kozosséget a munkdltatoval szemben képviseli a Kozalkalmazotti

Tandcs elnoke, melyet titkos szavazdssal vdlasztanak az intézmény dolgozoi.

e Beosztott kozalkalmazottak:

a) Jogallasuk
Felettiik
- akiemelt munkaltatoi jogkort az intézményvezeto,
- a kozvetlenill gyakorolhatd jogkort a tagintézmény vezetd, bolcsdédevezetd

gyakorolja.

b) Feladataik:
- Az 6vodapedagégusok jogait és kotelezettségeit a Koznevelésrol szol6 torvény (63.§-a)
hatdrozza meg. Feladataikat az intézmény Pedagdgiai Programja alapjan latjak el, tovabba a
Knt. 62. § (1-3) alapjan végzik

Kiilon megbizasaik az 6vodédban: munkacsoport-, munkakdzosség vezetoi.
- Nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak (dajka, pedagogiai asszisztens,

ovodatitkar): A tagintézmény-vezetd, és a csoportjdban dolgozd dévodapedagogusok

iranyitasa mellett segitik a neveldmunkat.
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e A kozalkalmazottak jogai:

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog: illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kdzosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
Javaslattételi és véleményezési jog: illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés eldkészitése soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni

- az egyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztdsa soran,

- a helyettesek megbizasa, megbizasdnak visszavondsa elott.
A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdével kozolni kell.

Az egyetértési jog: az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak gy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre
jogosult személy, vagy k6z0sség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog: A rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egyszemélben, - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50%+1

f6) —alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

e A kozalkalmazotti tanacs egyiittdontési jogositvanyai

1. Egyetértési jog
/Mt. 260.§. (3), 273.8.(1) (2)./
A kozalkalmazotti tandcsot egyiittdontési jog illeti meg a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat meghatarozott szocialis €s joléti célu pénzeszkdzok felhasznalasa, illetve ilyen
jellegli juttatasok elbiralasa esetén.

2. Véleményezési jog
/Mt.264.§./

A KK. a munkaltaté dontést megelézden véleményezi.
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a)

A kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatdi intézkedések tervezetét,
(atszervezés, atalakitds, korszerlisitésre vonatkozd elképzelések, bérintézkedések
végrehajtasanak elvei, jutalmazas elvei).

A munkaltaté gazdalkodasbol szarmazo bevételének felhasznalasat,

A munkaltaté munkarendjének kialakitasat, litemezését,

Az éves szabadsagolasi tervet,

A megvaltozott munkaképességli dolgozo rehabilitacidjara vonatkozé elképzeléseket,

A munkaltatd bels6 szabalyzatanak tervezetét /munkavédelmi, tlizvédelmi, leltarozasi,
vagyonkezelési szabalyzat/.

A kozalkalmazottak képzésével dsszefiiggo terveket.

Tajékozodasi jog

/Mt.262.§.(1)-(3)..Kjt.16.§. (3)/

A KK. a kozalkalmazotti jogviszonnyal &sszefliggd gazdasagi €és szocialis kérdésekben
egyenlébandsmod betartdsaval tajékoztatast kérhet.

A munkaltato vallalja, hogy a KK.-6t tajékoztatja.

legalabb félévente az intézmény gazdasagi helyzetét érintd alapvetd kérdésekrol,

a munkaltato beszerzésre, beruhazasra vonatkozo terveirdl,

félévente a bérek alakuldsardl, a bérgazdalkodasbol adodd tartdés vagy atmeneti
bérmegtakaritas 0sszegérdl /onallosag esetén/

munkafeltételek valtozasairol.

A munkaltatd altal vezetett, kozalkalmazotti jogviszonnyal, ill. az intézmény
gazdalkodasaval osszefliggd

- hivatalos iratokba

- nyilvantartasokba betekinthet.

Az 6voda alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény tevékenységét — a tagintézmény-vezetdk, a kdzalkalmazotti tanacs elndke és
a szakmai munkakozOsség segitségével — az intézményvezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6zd formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyiittmiikdodést.

A kapcsolattartas formai:

Kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi gytilések.
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Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza,
melyet a székhelyen és tagintézményekben kell kifliggeszteni.

A Dbels0 kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra,
nevelbtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti tanacs gytilését az intézményvezetd akkor hivja 0ssze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az

alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

4.2. A neveldk kozossége: az 6vodai nevelétestiilet
A pedagdgusok alkotjak az 6voda neveldtestiiletét.
A neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.
A nevelOtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagogus munkakort betoltott alkalmazottja.
A neveldtestillet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel

rendelkezik, véleményét ki kell kérni a kiilén jogszabalyokban meghatarozott tigyekben.

® A nevelétestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a Pedagdgia Program megvalositasa, Knt. 62 § (1-

2) alapjan, ezéltal a rabizott gyermekek magas szinvonalll nevelése.

A neveldtestiilet jogai a Knt. 63 § (1. 2. 3.) hatarozza meg.

® A nevelétestiilet dontési jogkore:
- A nevelési, nevelési-gondozasi program, az SZMSZ és a hdzirend és modositasainak

elfogadasa,

- A nevelési év munkatervének elfogadasa, jovahagyésa,

- Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

- A neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus, kisgyermekneveld kivalasztasa,
A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal €s egyszerii szotobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevel6testiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

- A jogszabalyban meghatarozott mas ligyek,

- A nevelGtestiilet teljesitmény értékelés szempontjainak, valamint az értékelés
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rendjének elfogadasa,

- A teljes korli intézményi dnértékelés periddusainak, modszereinek elfogadasa.

® A nevelotestiilet értekezletei:

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart, melyek az éves

munkatervben keriilnek rogzitésre.

- Nevelési évnyito értekezlet,
- Féléves értekezlet,

- Nevelési évzaro,

- Nevelési értekezletek,

- RendKkiviili értekezletek.

Rendkiviili értekezlet hivhatdo Ossze, ha a nevel6testiilet tagjainak 1/3-a, valamint a

kozalkalmazotti tanacs, az intézmény vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e Neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka

jelen van,

e A neveldtestiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly, masként nem rendelkezik — nyilt

szavazassal, egyszerll sz6tobbséggel hozza.

® A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos

szavazassal is donthet.
® A nevel6testileti értekezletr6l emlékeztetot kell vezetni.

e A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasardl az intézményvezetd a napirend 3 nappal

elobb torténo kihirdetésével intézkedik.

4.3. A nevel6k szakmai munkako6zossége/ munkacsoportja

33



- Intézményi szinten évente 2-3 munkak6zdsség szervezOdhet, kozds mindségi €s
szakmai munkdra, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére, legalabb 5 0
részvételével.

- A munkakdzosségek mitkodését az altaluk elfogadott éves munkaterv hatarozza meg,
mely tartalmazza az elérendd célokat és elvégezendd feladatokat.

- A munkakozosségek évente legalabb haromszor tartanak foglalkozést és beszamolnak
egymasnak munkajukrél, eredményeikrol.

- A munkak6zosségek nevelokozosségi értekezleteken beszamolnak a végzett munkarol,
kozzéteszik gylijteményeiket a nevel0kozosség szamara.

- Szaktertiiletiikon véleményezik a nevelési- oktatdsi intézményben folyd pedagdgiai
munka eredményességét, javaslatot tesznek a tovabbi fejlesztésre.

- A munkakdzosség sajat tevékenységének irdnyitasara, koordindlédsara munkakozosség-
vezetOt valaszt.

- A munkakdzosség-vezetdt az intézményvezetd bizza meg, figyelembe véve a
munkak6zosség véleményét.

- A munkakozosség-vezetdt a munkdjaért a torvényben megallapitott potlek illeti meg.

A szakmai munkakozosség/ munkacsoportok feladatai:

A magas szinvonali munkavégzés érdekében:

Fejlesztik a szakteriilet modszertanat és a neveldmunkat,

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

Osszehangoljak az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

Nyomon kovetik a palyazati lehetdségeket.

Az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott kozdsség tagjainak
javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek,
Egységes kovetelményrendszer kialakitasa a gyermekek ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése,

A pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,
segitségnyljtds a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény kialakitasa,
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- segitségnyujtds az 6voddban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez,

- segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefliggd feladatok
végrehajtasahoz ¢és a kiilonleges banasmodot igényld, (SNI, BTMN, tehetséges) és a
hatranyos,- halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integracidjahoz, valamint a

fejlesztést szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz.

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok, a horizontalis tanulas
soran atvett jo gyakorlatok 0sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai

programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
e Az intézményvezetd szoébeli tajékoztatdsa meghatarozott idékozonként a
munkak6zdsség tevékenyseégérol.
o TIrasban beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara

az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosség/munkacsoport vezeté jogai és feladatai a megbizas és
munkakori leiras alapjan:

A szakmai munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége felé
és az 6vodan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakdzosség

tagjait.

Tovabbi feladatai, jogai:

- Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelos a szakmai munkaért, értekezleteket hiv
0ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez.

- Elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak pedagogiai programhoz
igazodo irasos terveit.

- Ellen6érzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossadgok esetén intézkedést
kezdeményez a tagintézmény - vezetd, €s az intézményvezeto felé.

- Osszedllitia a nevelési, nevelési- gondozasi program és munkaterv alapjin a
munkakdzdsség éves munkatervét.

- Beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

- Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok jutalmazésara.
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- Kozzéteszi az uj modszerek, eszkozok elméleti €s gyakorlati ismereteit.

A szakmai munkak6zosség az 6voda Pedagodgiai Programja, munkaterve valamint az adott

munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott altaldban 1 nevelési évre sz6lo

munkaterv szerint tevékenykedik.

4.4. Gyerekek kozosségei

A csoportk6zosség

Az azonos csoportba jaro gyerekek csoportkozosséget alkotnak.

A székhely és a tagovodakba beiratkozd gyermekek felvételérdl az intézményvezetd dont, a

szllok és a tagintézmény-vezetok véleményének figyelembevételével.

A csoportkozosség €lén, - két csoportvezetd dvodapedagogus all.

A csoportvezetd ovodapedagogusok tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

A gyermekeknek joga:

20 hetes koratol, 3 éves koraig bolcsédei ellatasban részesiiljon.

6vodas koratol, iskolaba meneteléig dvodai ellatasban részesiiljon.

Az 6vodaban, bolcsdédében, biztonsagban ¢és egészséges kornyezetben neveljék,
¢letrendjét pihendidd, jatékidd, testmozgds beépitésével, étkezési lehetdség
biztositasaval életkoranak, fejlettségének megfelelden alakitsak ki.

A gyermek személyiségét, emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartsik, €s védelmet
biztositsanak szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben.

A gyermeknek joga, hogy képességeinek, érdekldédésének, adottsdgainak nemzeti,
illetve etnikai hovatartozdsanak megfeleld nevelésben részesiiljon.

Személyiségi jogait, igy kiilonosen személyiségének szabad kibontakoztatasdhoz valo
jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez valo jogat az 6vodai és bolesddei dolgozok
tiszteletben tartsdk. E jogdnak gyakorlasa azonban nem korlatozhat masokat, tovabba
nem veszélyeztetheti a sajat és tarsai, €s az 6vodaban, bolcsddében dolgozo felndttek
egészségét, testi ¢épségét, illetve a jog érvényesitéséhez sziikséges feltételek
megteremtését, fenntartasat.

A gyermeknek joga, hogy allapotanak, személyes adottsaganak megfeleld
megkiilonboztetett ellatasban - kiilonleges banasmodban, gondozasban, rehabilitacios

célu ellatasban — részestiljon.
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- Az intézmény bejaratai a gyermekek biztonsaga érdekében zarral, csengdvel

felszereltek.
4.5. A sziiloi szervezet

Az intézményben a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szll6i szervezet miikodik.
A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti és mikddési rendjérél, munkatervének elfogadasardl,

tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérol.

e Az dvodai sziildi szervezetet a tagdvodakba jard gyerekek sziilei alkotjak.
® Sziil6i munkakozdsség: minden tagévodabol csoportonként 3 £6,

e Sziildi valasztmany: - tagdvodanként a sziilok altal valasztott 1 f6

® A sziil6i valasztmany elnoke: a sziildi valasztmany altal valasztott 1 f6

A sziiloi kozosséggel valo kapcsolattartas:

A tagovodak dvodai csoportjanak sziiloi szervezetével a gyermekkozdsséget vezetd ovondk
kozvetlen kapcsolatot tartanak. A sziildi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét,
javaslatait a sziill6i munkakozOsség vezet6i juttatjdk el a sziiléi valasztmany 6vodai

képviseldjéhez.

A sziilok szobeli tajékoztatdsi rendje:

A székhely ¢€s a tagintézmények, 6vodai csoportja - a kdznevelési torvénynek megfeleléen
— a gyermekekrdl a nevelési €v sordn szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tdjékoztatas lehet
csoportos és egyéni.

A szilék csoportos tajékoztatasanak modja a sziiléi értekezletek, (Osszevont,
csoportonkénti  sziilé6i  megbeszélés, ill. sziildcsoportos beszélgetés, tematikus

megbeszélések, csaladlatogatasok, fogadoorak.)

A csoportok sziiléi kozdssége szdmara az Ovoda, nevelési évenként legalabb kettd
alkalommal, a munkatervben rogzitett idOponti rendes sziiléi értekezletet tart az

ovodapedagdgusok ¢és kisgyermeknevelok vezetésével. Rendkiviili sziiléi értekezletet
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hivhat 6ssze az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek és a tagintézmény - vezetdk,
a sziil6i szervezet képviseldje a felmeriilé problémak megoldasara.

A fogadoorak rendjét a székhely és a tagovodak hazirendje tartalmazza.

® A sziilok irdsbeli tajékoztatoja: 6vodakban, a szilok faligjsdgjan, dvodai zart online
feliileteken
Sziikség szerinti csaladlatogatdsok.

Nyilt napok, csaladi délutanok.

e Ovodai rendezvények
A székhely ¢és a tagdvodai sziildi munkakdzosséget a tagintézmények vezetdinek tanévenként
legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivnia, és tajékoztatast kell adnia az 6voda feladatairol,

tevékenységérol. Az 0sszejovetelekrol irdsos emlékeztetd késziil.

A sziilok és mas érdeklédok az o6voda pedagdgiai programjardl, szervezeti és miikodési
szabalyzatarol, hazirendjérdl, az intézmény és a tagintézmények vezetdjétdl kérhetnek
tajékoztatast. Az intézmény nevelési programja nyilvanos, minden érdeklddé szamara

megtekinthetd.

A program egy-egy példanya a kovetkezo személyeknél, illetve intézményeknél talalhato

meg:

- Az intézmény fenntart6janal
- Az intézmény vezetdjénél
- A tagintézmény - vezetoknél

- Irattarban

4.6. Az intézmény vezetésének és kozosségeinek Kkiilsé kapcsolatai
Az intézményi munka megfeleld szintll iranyitdsdnak érdekében az intézményvezetOnek a
jogszabalyban el6irtak szerint, allandd6 munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezo

intézményekkel:
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Berettyoujfalu Varos Onkormanyzata

Az intézmény ¢és a fenntarté kozott folyamatos a kapcsolattartds. Tartalma kiterjed az
intézmény optimalis miikodtetésére, a fenntartdi elvarasoknak valdé megfelelésre, illetve az
intézmény érdekeinek képviseletére.

Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat és Pedagogiai Szakmai Szolgaltato
Intézet

Beretty6tjfalui Altalanos Iskolak

Az intézmény vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti
iskola igazgatdjaval, pedagdgusaival, gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az
ovoda- iskola atmenet megkonnyitése érdekében.

Hajdu-Bihar Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Berettyoujfalui Tagintézménye

A gyermekek specidlis vizsgalatat, egyéni fejlesztését, beiskolazasat segiti, valamint
tanacsadast nyujt nevelési kérdésekben. Jellemzd a kolcsonds tajékoztatas, konzultacio,
szll6i értekezleten valo részvétel.

Nadanyi Zoltan Miivel6dési Haz (Berettyo Kulturalis K6zpont)

Intézményen kiviili kulturdlis programok, gyermek misorok, kiallitasok, eléadasok
szervezése, lebonyolitasa.

Bihari Muzeum (Berettyé Kulturalis Kézpont)

Folyamatos egyiittmiikodés kulturalis programok szervezésében.

Egyhazak

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.
Nemzetiségi Onkormanyzat
Kozintézmények Szolgaltato Irodaja

Gyermekorvosok, védonok
Kapcsolatunk, a fenntarté onkormdanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozott kotott

megallapodas szerint.

Hajdu- Bihar Megyei Kormanyhivatal
Bihari Szocialis Szolgaltato Kozpont
Debreceni Egyetem

Berettyoujfalui Szakképzési Centrum

Berettyoujfalui Tankeriileti Koézpont
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A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje a felelés. A

tagintézmények kapcsolatainak dpolasaért a tagintézmény-vezetdje a felelds.

A koznevelési torvény 24. § (3) bekezdése alapjan az 6vodaban part, vagy parthoz kotdédo

szervezet nem mukodhet.

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

5.1. A nevelési év rendjének meghatarozasa

A nevelési év szeptember 1-t61, a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. Hétf6to1 péntekig 5 napos
munkarenddel miikodik. Eltéré az intézményi munkarend a gyermekek fogadasanak rendje
abban az esetben, ha a nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend a munkasziineti napok
rendje is eltérden alakul. A nevelési év helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza
meg és rogziti a munkaterv- ben, az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével A
nyari zaras idépontjarol a fenntartoval torténd egyeztetés alapjan a sziilok faliujsagjan februar
15-ig értesitést adunk. A hét hetes nyari zarva tartas alatt — irdsbeli kérelemre — az tligyeletes

tagintézményekben biztositunk elhelyezést a gyermekek részére.

Az intézményvezetd a fenntartd és a mitkddtetd egyidejli értesitése mellett rendkiviili sziinetet

rendelhet el a 20/2012. EMMI rendelet 13/A. § (3) bekezdése alapjan.

5.2. A nevelési év rendje és annak kozzététele

A nevelési év munkaterve tartalmazza az intézmény tagintézményeinek miikodésével

kapcsolatos legfontosabb eseményeket és iddpontokat:

e A nevelGtestiileti értekezletek idOpontjait,

e A nevelésnélkiili munkanapok idépontjait, melyrél 7 nappal eldtte tdjékoztatni kell a
sziiloket. Az igényldk szamara az dvoda tligyeletet biztosit.

e Az intézményi rendezvények ¢és iinnepségek modjat és idépontjat, falitjsagon,
hirdetotablan.

e A sziinetek idOpontjait,
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e Tajekoztatast kapnak a sziilok a nyari zarva tartdsdnak idépontjarol legkésobb februar
15-ig,

o T¢éli zarva tartas sziil6i igénytdl fliggden torténik, ligyelet tartasaval.

e A nevelés nélkiili munkanapok programjat, idépontjat (évi 5 munkanap, ebbdl kettd
eshet szorgalmi id6re, valamint 1-¢l a tagintézmény rendelkezik),

e A bemutat6 foglalkozasok rendjét,

e A nyilt napok megtartasi rendjét,

e Ugyeletek rendjét, az intézményvezetd a szabadsigok figyelembe vételével a
tagintézményi tigyeletet a tagintézmény-vezeto késziti el.

A nevelési év rendjét, a hazirendet, a nyitva tartds és tigyelet idOpontjait, a székhelyen és

minden tagévodaban ki kell fiiggeszteni.

A fentiek idOpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

5.3. Az intézmény nyitva tartasa a tagintézményekben

e Székhely Ovoda: napi 10 6ra 15 perc 64° — 17%
e Eszterlanc Tagéovoda:  napi 10 6ra 15 perc 64° — 17%
® Rakodczi Tagdvoda: napi 10 6ra 15 perc 6% — 17%
e Gyermekkert Tagovoda: napi 10 éra 15 perc 6% — 17%
® Széchenyi Tagovoda:  napi 10 6ra 15 perc 6% — 17%
® Bolcsddei Tagintézmény:napi 10 6ra 30 perc 630 — 17%

A szokasos nyitva tartasi rendtél valo eltérésre az intézményvezeté adhat engedélyt — eseti

kérelmek alapjan.

A nevelési sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az

intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programhoz kapcsolodik.

A székhelyt és a tagintézményeket, egyéb esetben zarva kell tartani! Az intézmény, nevelés
nélkiili munkanapokon iigyeleti rend szerint tart nyitva, és sziikség esetén gondoskodik a

gyermekek feliigyeletérol.

A gyermekeket az Ovodaba érkezéskor a csoportba vezetéssel kell atadni az dvodai

dolgozoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.
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A nevelésnélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idOpontjardl az elsd sziildi értekezleten

tajékoztatast kell adni.

Az 6voda nyitva tartasa alatt 6vodapedagdgus, valamint sziikség szerint nevelé-oktaté munkat

segit6 dolgozo foglalkozik minden csoportban a gyerekekkel.

Az 6vodabdl a gyermek, idegennek csak a sziil6 irasbeli kérelme alapjan adhato6 ki.

Amikortol a sziil6 atveszi 6vodaskort gyermekét az dvoda dolgozojatdl, attol kezdve 6 a felelds
a gyermek feliigyeletéért, biztonsagaért.

Iskolas gyermeknek a délutani jatékiddben sem lehet varakozas céljabol a csoportokban

tartdzkodni.

5.4. Napirend

A székhely és a tagintézményekben a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok a
gyermekiiket az ovodai tevékenység zavardsa nélkill az intézménybe behozhassidk, illetve

hazavihessék.

5.5 Az intézmény munkarendje

® A vezetOk a nevelési intézményben valé benntartézkodas rendje
Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodni. Az
intézmény vezetdje €s a helyettes akadalyoztatasa esetén a magasabb kulcsszamu

tagintézmény-vezeto, latja el az tigyeleti feladatokat.

® A helyettesités rendje
A vezetOk helyettesitését a legmagasabb kulcsszamban dolgozé 6vodapedagdgus, illetve a
vezetd altal megbizott személy latja el.
A vezetOk tartos tavolléte esetén elrendelt helyettesitéskor az Nkt. 65.§ (11) alkalmazando.
Az 6vodapedagogus eseti helyettesitése az Nkt.62.§.(6) (8) alapjan torténik.

e A kozalkalmazottak munkarendje
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Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét az

intézményvezeto allapitja meg, a tagintézmény-vezetdk a helyi sajatossagokkal kiegészitik.

Az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetok munkarendjét, oOrakedvezményét a
mindenkori hatalyos térvény alapjan az éves munkaterv tartalmazza. Az alkalmazottak
munkaidé nyilvantartadsanak dokumentalasdit a mindenkori jelenléti iv napi alairasa

biztositja.
A kozalkalmazottak munkakori leirasait az intézményvezeto késziti el.

Minden kozalkalmazottnak és az intézményben tartézkodonak be kell tartania az altalanos
munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést, munka-, baleset- és

tlizvédelmi szolgéltato latja el.

Az intézményvezetd-helyettesek és a tagintézmény vezetdk tesznek javaslatot — a
torvényes munkaid6 és pihendidd figyelembevételével — a napi munkarend 6sszehangolt

kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadésara.

® A pedagdégusok munkarendje
A pedagdgusok munkaidejét, orakedvezményeit a Knt. rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje (40 ora), kotott 6rakbol (32+4 ora),
valamint a nevel6-oktatdé munkaval, vagy a gyermekek foglalkozasaval 0sszefliiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bél all. Orakedvezményben a vezetdk, a kozalkalmazotti
tanacs elndke és tagjai, a munkavédelmi képvisel6k valamint a szakszervezet titkara
részesiilnek. A munkabeosztasok Osszedllitdsanal alapelv az intézmény zavartalan

feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagogusok és kisgyermeknevelok napi munkarendjét, az ligyeleti és helyettesitési
rendet a tagintézmény-vezetok allapitjdk meg — az intézményvezetd jovahagyasaval. A
neveldmunka napi beosztasat, elcserélését a tagintézmény-vezetd engedélyezi.

A pedagogus és kisgyermekneveld koteles a munkakezdése elétt tiz perccel a munkahelyén

megjelenni. A pedagdgusnak a munkabol valo tdvolmaradasat legalabb 2 oraval elézetesen

jelentenie kell, hogy feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen!

e A nem pedagoégus munkakoriiek munkarendje
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A neveldmunkat segité alkalmazottak munkarend;jét, a tavollévok helyettesitési rendjét a

tagintézmény vezetdk allapitjak meg, - az intézményvezetd jovahagyasaval.

Az alkalmazottak napi munkabeosztadsanal figyelembe kell venni az intézmény feladatainak
zOkkendmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 6t perccel kell a

munkahelyen megjelenniiik, tavolmaradasukrol értesiteniiik kell a tagintézmény-vezetot.

e A gyermekek 6vodaban valo benntartézkodasi rendje
A részletes szabalyozast a hazirend hatarozza meg.

Intézményeinkbdl a gyermek csak sziil6, gondviseld vagy az altala irasban meghatalmazott
személy kiséretében érkezhet/tdvozhat! Intézményeink rendjéhez tartozik — mindkét fél
érdekében — a , . kézbdl-kézbe” valo atadas gyakorlata. Tilos minden olyan targy behozésa,
amely sériilést, balesetet okozhat. A nap folyaman o6vodapedagogussal vald egyeztetés

alapjan viheto el a gyermek. Elveszett targyért (flilbevald stb.) felelosséget nem vallalunk.

Az 6voda helyiségeit €s az 6vodahoz tartozo teriileteket a gyermekek feliigyelet mellett,
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznaljadk. A helyi nevelési programnak megfelelden a
csoportban dolgozé felndttek iranyitdsdval a gyerekek a sajat csoportszobdjukon til az
ovoda egyéb helyiségeiben is tevékenykednek. A sziil6kkel valé kozos rendezvényeken a
sziild koteles gyermeke biztonsadgardl gondoskodni €s az intézmény szabalyait betartani. Az
intézménybe csak egészséges gyermek hozhatd, a dolgozok kizardlag életmentd
gyogyszert, valamint diabéteszes gyermek ellatdsdhoz sziikséges készitményt adhat be.
Abban az esetben, ha a gyermek napkozben megbetegszik, az 6vodapedagdgus értesiti a

szilot, illetve a hozzatartozot.

A hazirend szabalyait a nevelGtestiilet — az intézményvezetd eldterjesztése utan — az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hdzirend betartdsa a nevelési
program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézményben tartézkodo személyekre nézve

kotelezo.

5.6 A pedagogiai munka belsé ellenérzése

A belsd ellenérzés legfontosabb célja az Ovodaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a

tevékenységét.
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Milyen teriileten sziikséges a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani,

korszertsiteni, illetve boviteni.

Az ellenOrzési tervet a szakmai munkakozosség javaslatai alapjan az intézményvezeto

késziti el, amelyet a munkaterv tartalmaz. Az ellendrzési terv végrehajtasaért az

intézményvezeto felel.

A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informdcidt az intézményben
foly6 neveld - oktatdo munka tartalmardl €s annak szinvonalardl.

Az ellendrzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsé utasitdsokban eldirt pedagogiai mikddését.

Fogja 4t a pedagogiai munka egészét.

Biztositsa az dvoda pedagdgiai munkéjanak jogszerl (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagogiai program szerint eléirt) miikodését.

Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.
Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.

A sziiléi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.
Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az 6vodavezetdség szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkaveégzéserol.

Szolgéltasson megfelelé szdmu adatot és tényt az intézmény neveldmunkdjaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikddjon a megel6z6 szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:

munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
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e amikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:
e tervszeri, eldre egyeztetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszertien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,

- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellendrzése soran
e apedagdgusok és a neveldmunkat segit6 alkalmazottak munkafegyelme.
e aneveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,
e atanulasi kdrnyezet rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e az 6vonb-gyermek, a pedagogiai munkat kozvetleniil segitok - gyermek kapcsolata, a
gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveldmunka szinvonala, eredményessége
e atanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése
o clbzetes felkésziilés, tervezés,
o felépités és szervezés
e az alkalmazott modszerek,
o agyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
e magatartasa
e az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
e a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az 6vodai munkaterv részét képezo belsod
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezeto a
felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézmény vezetdje dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e azintézmény vezetdje
e az intézményvezeto-helyettes,

e atagintézmény-vezeto,
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e aszakmai munkak6zdsség és

e asziloi szervezet is.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja az intézményvezeto

e az intézményvezetd-helyettest

e atagintézmény-vezetdt a tagintézményben,

e aszakmai munkak6zOsség vezetdjét.
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellen6rzés tapasztalatairol késziilt irott feljegyzést az érintett Ovodapedagogussal,
alkalmazottal ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt tehet.
A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgusértékelési rend/rendszer
szerint folyik. A nevelési évet zard értekezleten az intézményvezetd értékeli a pedagogiai
munka belsé ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellendrzés intézményi
szintll altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedéseket.
Az intézmény kovetkezd évre szold6 munkatervét a megfogalmazott ltaldnos tapasztalatok
eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az intézményvezetd.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai:

e szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

o ¢rtekezletekre valo felkésziilés
e dokumentéciok ellendrzése

o ¢rtekezleteken valo aktivitas,
e csoportlatogatas,

e specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellenorzési terv tartalmazza az ellenorzés
e teriileteit,
e modszerét és

e litemezéseét.
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5.7. Aziinnepek, hagyomanyok rendje

Az iinnepek, megemlékezések rendjével, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat a

Pedagogiai Program és az éves munkaterv tartalmazza.

A tagintézmények hagyomanyainak, iinnepeinek alapelvei:

- kiemelkednek a tagintézmények mindennapi életébdl,

- megfelelnek a gyermekek életkori sajatossagainak,

- ko6z6s élmény erejével hatnak, erdsitik a kozosséghez tartozas érzését,

- 0romot, vidamsagot, felszabadult érzést jelent a gyerekeknek,

- tevékeny varakozas eldzi meg,

- részt vehetnek benne a sziilok, koriilottik €16 felnottek is,

- hozzéjérulnak a pozitiv szemléletmod kialakitasahoz, a hagyomanyok
Orzéséhez, a népi kultura dpolasdhoz, és hazaszeretetiik mélyitéséhez,

- sok tapasztalattal pozitiv élményt biztositanak,

- segitik az 6vodas gyermek sziikebb ¢€s tagabb kornyezetének megismerését,

- hozzajarul a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztéséhez.

Intézményi szintii megemlékezés

Nemzeti iinnepek:

Marcius 15. Valamennyi gyermek, felndtt tinnepi ruhdban, kokarda
kitlizésével jelezziik az linnepet.
Oktéber 23. Z4s710k kitlizésével jeloljiik az linnepet.

Egvéb iinnepek:

December Mikulés — csoportokban zajlo iinnep

Advent — sziilékkel karacsonyvaré tinnep
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Februar Farsang — csoportokban zajlé {innep
Aprilis Husvét — csoportonkénti iinnep
Mijus Anyak napja — csoportonkénti tinnep
Gyermeknapok — Sokadalmak csaladi jaték délutanok

Janius Nagycsoportosok bucsuja
Gyermeknapi jotékonysagi délutan a csalddokkal

Hagvomanyos iinnepek:

- A gyermekek sziiletés, névnapjdnak megilinneplése

- Tagintézményi sajatos programok

- Nyilt napokon valé betekintés lehetdsége az 6vodai életbe, bolesdédei mindennapokba
- Kiilonbozd jeles napok, zéldnapok,

-, ,Ovodahivogatd” (a leendd 6vodasokat véarjuk)

Az aktualis jarvanyiigyi intézkedések befolyasolhatjak az linnepségek megrendezését.

5.8. A székhely és a tagintézmények épiiletének, helyiségeinek, eszkozeinek hasznalata

A sz¢khely ¢€s a tagintézmeények, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. A

helyiségek hasznaloi feleldsek:

- Az 6voda tulajdondnak megovasaért, védelméért

- Az 6voda rendjének tisztasdganak megdrzéséért

- A tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

- A szervezeti és milkodési szabalyzatban, valamint a héazirendben megfogalmazott

eldirasok betartasaért.

A gyerekek az dvoda létesitményeit, helyiségeit, csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak.
Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbdl elvinni csak az intézményvezets-
helyettes ¢és tagintézmény-vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az 6vodék épiiletében, udvaran valamint az intézmények 5 méteres korzetében dohanyozni

nem lehet.
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5.9. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogo6t allanddan

kitazve kell tartani.”

e A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek

szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas szabalyait.

® A 7z4sz16 allandé mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik, a tagintézmények

vezetdinek jelzése alapjan.

6. ALAPFELADATON KiVULI FOGLALKOZASOK

A gyermekek szdmara elérhetové tessziik az allam altal biztositott és a sziilok altal igényelt
téritéses illetve téritésmentes foglalkozasokat, melyeket a Pedagogiai Szakszolgalat illetve a
sport- és miivészeti tevékenységeket szolgaltatok biztositanak.

Az intézmény lehetdvé teszi, hogy a gyermekek fakultativ hitoktatasban részesiiljenek.

Az intézményen kiviil szervezett foglalkozdsokra szild viszi, vagy a sziilé altal irt
meghatalmazassal kijelolt személy kiséri a gyerekeket.
A kisérd felelds a gyermekek biztonsagaért utkdzben.
Az alapfeladaton kiviili foglalkozasok bovitését a sziilok kezdeményezhetik, a kérés
engedélyezésében a nevelbtestiilet véleményének figyelembevételével, az intézményvezetd

dont.

7. OVODAI JOGVISZONY ES A TAVOLMARADAS IGAZOLASA

7.1. Az 6vodai jogviszony létesitése, feltételei és megsziinése
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Az 6vodai beiratkozas felvétel vagy atvétel alapjan torténik. Az dvodai jogviszony létesitésérol,

a felvételrdl és az atvételrdl az intézmény vezetdje dont.

Az NKt. 49. § szabalyozza az 6vodai jogviszony keletkezését és megsziinését.

Az intézmény megteremti a gyermeki jogok érvényesitésének ¢és a kotelezettségek

teljesitésének feltételeit. A helyi szabalyozést az intézmény hézirendje tartalmazza.

Az dvodai beiratkozas idejérol, az 6vodai jogviszony létesitésével 0sszefiiggd eljarasrol,
a beiratkozas els6 hatarnapjat megel6zoen legalabb harminc nappal a fenntartd és az

ovoda kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé.

A sziil6 gyermekének dvodai felvételét, ovodaba 1épéshez sziikséges életkor betdltése

utan kérheti.

Beiratkozni az intézmény vezetéjénél lehet a Vass Jend Ovoda és Bolcséde 4100
Berettyoujfalu, Radnoéti u. 2. sz. alatt. Beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek és a

szll6 nevére kiallitott személyazonossagot és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik ¢€letévét betolti,
anevelési év kezdd napjatdl legaldbb napi négy o6rdban dvodai foglalkozason vesz részt.
A szil6 - targyév majus 25. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos
érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek
az 6todik életévét betolti, a Kormany rendeletében kijelolt szerv, Kormanyhivatal (a
tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason valo
részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az
eljarasban szakértdt kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a védond rendelhetd
Ki.

A sziild - a bolcsddei ellatasban részesiilo gyermek kivételével - az 6vodai nevelésben
torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét koteles beiratni a telepiilési
onkorméanyzat vagy a fenntartd altal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben
meghatarozott idopontban, vagy az 6vodalatogatasi kotelezettség alol felmentését kérni.
A napi négy oOrdban Ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrol a beiratkozéas idejének utolsod
hatarnapjat kovetd tizenot napon beliil irasban értesiteni a hivatalt. A napi négy ordban

ovodai nevelésre kotelezett, az ovodaval jogviszonyban all6 gyermek sziilgje, ha
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gyermeke az ovodakotelezettségét a jovOben kiilfoldon teljesiti, eldzetesen koteles

értesiteni az 6vodavezetot.

Az atvételrol, felvételrdl vagy elutasitasrol hatarozatban kell a sziilot értesiteni,

fellebbezésre vonatkozo tajékoztatassal.

A kotelezo felvételt biztositd intézmény a hatdrozat, illetve a szakértdi vélemény alapjan

nyilvantartast vezet.

Az ovodai atvételi, vagy felvételi kérelem elbirdlasakor az intézményvezetd irasban
értesiti a sziilot. A dontést hatarozatba kell foglalni, ha a dontést részben, vagy teljesen
elutasitja. A hatarozatot meg kell indokolni, valamint tartalmaznia kell a jogorvoslattal

kapcsolatos tajékoztatast is.

A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskoldba 1épéséhez sziikséges

fejlettségnek megléte.
A tankotelezettség teljesitésének feltételeit és az aldli felmentést a Knt és a 20/2012.

(VII11. 31.) EMMI rendelet szabalyozza.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés a Knt. 53. §. (1.) pontja szerint, ha

a) a gyermeket masik évoda atvette, az atvétel napjan,

b) a felmentést engedélyez6 szerv a sziilé kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol

torténo kimaradasara,

c) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan,

d) az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankdteles kort.

7.2. A gyermekek mulasztasanak igazolasa

A gyermekek tdvolmaradasat az 6vodai felvételi és mulasztasi naploba, illetve napi jelenléti

iven, az 6vodapedagogus koteles bejegyezni a nap megkezdését kovetden.

A gyermek havi mulasztdsait az 6vodapedagoégusnak a mulasztasi naplé megfeleld rovataban,

a honap elteltével 6sszesiteni kell.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell, ha a sziild

nem igazolja, a mulasztas igazolatlan.
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Igazolatlan mulasztas esetén az intézmény vezetdje a sziilt, az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvanyon értesiti - 5 napot meghaladva - az igazolatlan mulasztasrol, és annak
jogkovetkezményeirdl.

Az ¢ feladata az altalanos szabalysértési hatdsag, gyamhatdsag és a gyermekjoléti szolgalat

értesitése is.

A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha:
- agyermek a sziil6 irasbeli kérelmére engedélyt kapott a tdvolmarasra
- a gyermek beteg volt, €s ezt a tényt a sziild az orvosi igazolds 6vond részére valod
atadasaval igazolja. Az igazolast a gyogyult gyermek kozosségbe vitelének els6 napjan
kell atadni,
- a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

6vodalatogatasi kotelezettségének eleget tenni.

8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Altalanos eléirasok

Az 6voda minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyerekek részére az
egészségiik €s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha, észleli,
hogy a gyerek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.
Az alabbi védo6-0vo eléirasok ismertetése a gyerekekkel:

- az egeszségiik és testi épségiik védelmeére vonatkozo eldiras,
- afoglalkozéasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

- atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozéasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. Az 6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy mellékelt figyelmeztetést,

feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert a szerint alkalmazni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploba.
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A tagintézmények miikodtetése soran az ANTSZ éltal meghatarozott szabalyokat szigoraan be

kell tartani. (fertétlenités, mosogatas, stb.)

8.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok

Az intézmény és tagintézmények vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felyjitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig,

s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;

- hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen

— az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével,

- hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentdé helyiségeibe ne
juthassanak be.

- Gondoskodjon a védod, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve

azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

A pedagégusok feladata, hogy:

- A gyerekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.

- Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

- Kirandulasok biztonsagos el0készitése.

- A védd, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az évodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

- Sziilk t4jékoztatdsa a gyermekek ruhdiban, ékszerhaszndlatdban és jatékaiban rejld

baleseti forrasokrol.
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Sziilok hozzajaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (a sziildi hozzajarulast dokumentalja,
¢s a hazirendben szabalyozza).
Haladéktalanul jelezzék a tagintézmény-vezeté felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében a tagintézmény vezetdk feleldsek.
A  mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {igyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozd berendezéseket gy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
Javaslatot tegyenek az ovoda épliletének valamint a csoportszobdk még
biztonsagosabba tételére.
Gyermekbaleset, sériilés vagy rosszullét esetén a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell
részesiteni, sziikség esetén orvost kell hivni, ha a gyermek szallithat6 orvoshoz kell
vinni.
A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni.
A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének és a sziilonek.
Gyermekbalesetek esetén az ott 1évé dvodapedagdgus haladéktalanul megkezdi a
gyermek ellatasat. Sziikség esetén mentdt hiv a 104-es vagy 112 segélyhivd szamon:

Bemutatkozas

Baleset helyszinének bejelentse / cim

A baleset, sériilés ténye, kortilményei.

A sziild, intézményvezeto értesiti.
a nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanulo- ¢€s gyermekbaleseteket
haladéktalanul kivizsgéalasat elrendeli. Ennek sordn fel kell tarni a kivalto és a
kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért
felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium tlizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzékonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek
kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanuld esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy

példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni.
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- ha a kivizsgélas elhtizodésa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem tarthato, akkor e

tényrol az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

Az intézmények nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

- a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

- aveszélyforrast jelentd munkaeszkozeiket mindig zarjak el.

A szild kapjon tajékoztatast az intézményi balesetvédelemrdl, baleset elharitasarol.

A gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatokat, a Munkavédelmi Szabalyzat

tartalmazza.

A rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az

intézményvezetdt, tagintézmény - vezetot.

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védelmezés és a polgari védelem

agazati feladatairdl.

A tagintézmény-vezeto a rendkiviili esemény jellegének megfeleloen

a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatosagokat,

- afenntartot,

- asziloket,

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,

biztonsagat szolgaljak.
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Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

- atlz,

- azarviz,

- a foldrengés,

- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas méddon akadalyozo, nehezitd

kortilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény

kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint kell, hogy torténjen.

A gyermekek mentése az Ovodapedagdgusok altal az 6voda udvaran, illetve kozteriileten
kijelolt helyre torténik. Az anyagok mentését a nem pedagogus dolgozok végzik. Mindenben a

Tlizvédelmi Szabalyzat valamint a Tlizriad6 Tervben foglaltak szerint kell eljarni.

Az egyéb rendkiviili események bekovetkeztekor a tagintézmény-vezetd az
intézményvezetdvel torténd egyeztetés utan intézkedik a feladat megoldasarol.
A tagintézmény teljes teriiletén - beleértve az udvart is — €s a bejarattdl 5 méteren beliil tilos a

dohanyzas.

9. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathatd
reklamtevékenységet:
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
A gyermekeknek szdl, és a kovetkezo tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges €letmdd,
- kornyezetvédelem,

- tarsadalmi tevékenység,
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- kozéleti tevékenység,

- kulturalis tevékenység.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
A reklamtevékenység folytatdsanak minden forméja, modja csak az intézményvezetd

engedélyével lehetséges. Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa:
Az intézményvezetd Onalloan, illetve az altala jelentésnek mindsitett reklamtevékenység

esetében:

- anevelGtestiilet,
- asziil6i kozosség, valamint
- a gyermek kozdsségek bevonasaval éllapitja meg valamely rekldmtevékenység

jellegét.

Az intézményvezetd koteles:
- apedagdgusoktol,
- asziloktol,
- a gyermekektdl érkezd, az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos

észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

ujsagok terjesztése,

szorolapok,

plakatok,

szobeli tajékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté formét, modot az intézményvezetd altal
kiadott engedély hatarozza meg.
A nem kozalkalmazotti jogviszonyban allo személyt az épiiletben iigyeletet tart6 dajka néni,

kisegitd alkalmazott kiséri az intézményvezetéhoz, tagintézmény-vezetéhoz.
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10. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET
ES ELLATAS RENDJE

Az intézmény biztositja a gyermekek szamara a rendszeres egészségiigyi feliigyeletet, mint
ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast. Az egészségligyi ellatdst a székhely és a
tagintézmények orvosai és védondi végzik.

A szolgaltatas a nevelési évben folyamatosan torténik.

A szolgaltatas tartalmazza:

- atisztasagi vizsgalatot,

- kornyezet ellendrzés,

- legalabb egyszeri altalanos szlirdvizsgalatot, fogaszati, szemészeti sziirést Nkt. 25 § (5.)

Az intézményvezetd-helyettesek és a tagintézmény-vezetdk biztositjak az egészségiligyi munka
feltételeit, helyet adnak a szlrOvizsgalatoknak. A szirdvizsgalatok idejére az O6voda
feligyeletet biztosit. A helyi egészségfejlesztési programot a neveldtestiilet az egészségligyi
szolgélat kbzremiikddésével késziti el.

Az intézmény tevékenyen egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal.

Az 6vodak programjaikra egészségnevelét, véddnét, orvost is hivnak. Az ANTSZ-hez

jarvanyos fert6z0 betegség esetén bejelentési kotelezettségiik van.

11. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az dvoda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti k6zdsség és a sziiléi szervezet véleményének
figyelembevételével, a nemzetiségi dnkormanyzat egyetértésével, amely az intézményvezetd

jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara

kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
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Maédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelOtestiilet, a

sziil61 kozosség €s a KT elnoke, illetve a jogszabalyi kotelezettség.

A SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

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

e A hozzéaférhetdség biztositasat jelen szabalyzat tartalmazza.

o Az SZMSZ érvénybe lépésével a fenntartora, miikodtetdre tobbletkdltség nem harul.

Az SZMSZ —t az alkalmazotti testiilet tagjai, valamint a Sziil6i Szervezet tagjai megismerték,

ezt alairasukkal is megerdsitették.

VASS JENO OVODA ES BOLCSODE
BOLCSODEI TAGINTEZMENYERE VONATKOZO
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5.4. A bolcsdde nyitva tartasa
5.5. Az intézmény munkarendje
5.6. A szakmai munka belsé ellenérzése
5.7. Unnepek, hagyoméanyok rendje
5.8. A bolcsdde épiiletének, helyiségeinek, eszkdzeinek hasznalata
5.9. Lobogozis szabalyai
6. BOLCSODEI JOGVISZONY, ES A TAVOLMARADAS IGAZOLASA
6.1. A bdlcsddei jogviszony létesitése és feltételei
6.2. A gyermekek mulasztasanak igazolasa
7. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
7.1.  Altalanos el8irdsok
7.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok
8. A BOLCSODEBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
9.RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE
10. ADATKEZELES INTEZMENYUNKBEN
11. ZARO RENDELKEZESEK
MELLEKLETEK:
I. A BOLCSODE SZERVEZETI ABRAJA
II. MUNKAKORI LEIRASOK (minta)
11I. BOLCSODEI MELLEKLETEK ( Megallapodas, Ertesités, Hazirend, Folyamat abra)

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:
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A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény muiikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat
¢s azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény szakmai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis
¢s hatékony megvalositasat szabalyozza.

Az SZMSZ fontos szerepet tolt be a szervezeti kultura fejlesztésében, a kialakult jo

gyakorlat tovabbvitelében.

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartdsa kotelezd érvényli a
bolcsdde minden kozalkalmazottjara, €s az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban
allokra.

A Vass Jené Ovoda és Bolcsdde Bolesédei Tagintézményének Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az intézményvezetd eldterjesztése utan a fenntartd hagyja jova.

A szabdalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idore szo6l. Ezzel
egyidejileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ, és érvénytelenné valik.

A Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat modositasara akkor keriil sor, ha a fenti
jogszabdlyokban a szervezet és miikodés tekintetében valtozas 4ll be, illetve, ha a sziildk
vagy a nevelOtestiilet mindségi tobbséggel erre javaslatot tesz.

Az SZMSZ egy példanyat a Bolcsddében ki kell fliggeszteni, és arrol az elsd sziildi

értekezleten a sziildknek tajékoztatast kell adni.

1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogi hattere:

® A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a kovetkezo torvények alapjan késziilt:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
- 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol
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és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

- 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmadrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

- 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gydmiigyi
igazgatésrol

- 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

- 1995. évi LXVI. Torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

- 2011. évi CXII. térvény Az informdcios onrendelkezési jogrol és az

informécio szabadsagrol

- 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

- 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol
- 1993. évi 1. térvény a szocialis igazgatasrol €s a szocialis ellatasrol
- 2017. évi CXLIX. torvény egyes torvényeknek a gyermekek fokozottabb

védelme érdekében sziikséges modositasarol

2017 évi C. torvény a Biintetd Torvénykonyvrol

® A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo rendeletek:
- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérdl és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
- 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény
végrehajtasarol

- 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
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62/2011. (X11.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatairol

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikkodésiik
feltételeirdl

9/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbkeépzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol

8/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikddési nyilvantartdsarol

1/2000. (I. 07.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl,

7/2010. (I1.19.) SZMM utasitas a Bolcsddék Napja megilinneplésérol

10/2008. (VI.28.) SZMM rendelet a szocidlis és munkaligyi miniszter 4altal
adomanyozhaté szakmai elismerésekrol.

235/1997. (XI1.17) Kormanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok, a személyes gondoskodast nyujtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

328/2011. (XII. 29.) Korményrendelet, a személyes gondoskodast nyujtod gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol.

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

331/2006. (XI11.23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékessegérol
132/2000. (VII.14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
18/1998. (IV.3.) NM rendelet a fert6z0 betegségek és a jarvanyok megeldzése
érdekében sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrol.

1/2000. (I. 07.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst nyujtdo szocidlis
intézmények szakmai feladatair6l és mukodésiik feltételeirdl,

415/2015.(X11.23) korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi

igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

65



18/1998. (VI. 3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és a jarvanyok megeldzése
érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrdl

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

2/2012. (VL. 5.) EMMI rendelet a helyi esélyegyenldségi program elkészitésének
részletes szabalyairol

20/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet a bolcsédei dajka, a bolcsddei szolgaltatast nyajtd
személy és a napkozbeni gyermekfelligyelet szolgaltatast nyajtdé személy képzésének
szakmai és vizsgakovetelményeirdl

2/2020. (I.31) 6nkormanyzati rendelet a nevelési, oktatasi, szocialis intézményekben
alkalmazand6 intézményi téritési dijakrol

Modszertani kiadvanyok, szakmai segédletek
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2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Az intézmény jellemz6 adatai
Intézményi adatok: Vass Jené Ovoda és Bolcséde
Tel/fax: 54/402-194
Email: vassovoda@gmail.com
Alairasi jogkor:
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van.
Akadalyozatasa esetén az azonnali intézkedést igénylo iigyiratokat a vezetd helyettes irja
ala.

A bolesode hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hosszu bélyegz6 Korbélyegzo

A bélyegzdk az intézmény zarhatd szekrényében tarthatok.

Hasznalhatja:
- intézményvezetd
- intézményvezet6-helyettes
- bolcsédevezetd
- meghatarozott esetekben az 6vodatitkar
2.2. A Bolcsodei Tagintézmény miikodési rendjét meghatarozo alapdokumentumok,

szabalyzatok

A torvényes miikodést az aldbbi, - hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg.

BPH/111-3/2021. okirat szamu Alapito okirat

A bolcsidei nevelés- gondozas orszdagos alapprogramja

A Vass Jend Ovoda és Bilcséde Bilcsédei Tagintézmény Szakmai Programja

A bolcsidei nevelés- gondozas szakmai szabdlyai cimii modszertani levél 2012,

A Vass Jend Ovoda és Bolcséde Bilesédei Tagintézmény éves munkaterve
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o Hazirend és mellékletei

o Jelen SZMSZ és mellékletei

® Kozalkalmazotti szabadlyzat

® Gyakornoki szabadlyzat

® [ratkezelési és Adatkezelési Szabdlyzat

e Tovabbképzési terv

® Tiizvédelmi Szabalyzat

® Munkavédelmi Szabadlyzat

® Katasztrofavédelmi Prevencios Terv

o Egyiittmiikidési megdllapodds a KOSZI-vel

o Erdekképviseleti Forum Miikiodési Szabdlyzata

® Belso kontroll rendszer szabdlyozdsa

® A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden

kozzéteendo adatok nyilvanossagra hozatalanak szabdlyzata

® Leltarkeész és leltarozasi szabdlyzat

o Selejtezési szabalyzat

Bolcsode:

A boleséde a gyermekjoléti alapellatas részeként a gyermekek napkdzbeni
ellatas egyik formaja. A bolcséde a csaladban nevelkedd - 20 hetes- 3 éves koru-
gyermekek szakszerti nevelését, gondozédsat végz0 intézmény. A csaladban
nevelkedd kisgyermek szdmdra a csaladi nevelést segitve napkdzbeni ellatas
keretében a gyermek fizikai és érzelmi biztonsdganak megteremtésével, feltétel
nélkiili szeretettel és elfogadassal, a gyermek nemzetiségi hovatartozdsanak
tiszteletben  tartdsaval, identitdsanak  erdsitésével, kompetenciajanak
figyelembevételével, tapasztalatszerzési lehetdség biztositdsaval, viselkedési
mintdk nyljtasaval eldsegiteni a harmonikus fejlodését. A bolcsddei neveld-
gondozo munka A bolcsodei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjara épild

szakmai programja alapjan folyik.
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2.3. A Bolcsodei Tagintézmény adatai

Az intézmény neve: Vass Jené Ovoda és Bolcséde

Elérhetésége: 06/54 402-194

Az Intézmény székhelye: 4100 Berettyoujfalu, Radnoti utca 2.

A bolcséde neve : Vass Jend Ovoda és Bolcsdde
Bolcsddei Tagintézménye

A bolcséde telephelye: 4100 Berettyoujfalu, Jozsef Attila u. 25.

A bolcsode elérhetdségei: Tel. : 54/500-226

Fax: 54/500-226
e-mail: vassjeno.bolcsi@gmail.com

Az intézmény fenntarto neve: Berettyoujfalu Varos Onkorményzata
4100 Berettyoujfalu, Dézsa Gy.u.17-19.
Az intézmény tipusa: Tobbeélu intézmény, kdzos igazgatasu koznevelési

intézmény (6voda, bolcsdde)
Szolgaltaté tevékenység tipusa:  Gyermekek napkozbeni ellatasa/Gyvt.41-44.§/

Formaja: Bolesode

Szolgaltato tevékenység megkezdésének idopontja: 2006. november 1.
Az intézmény adészama: 16733400-1-09

Statisztikai szamjele: 16733400-8510-32209
Intézményi agazati azonosito: S025826050258277
Alapitvany neve: »Fecsegd Tipegok™ Alapitvany
Az alapitas éve: 20009.

A cégbirosagi bejegyzés kelte: 2010. 10. 27.
Bankszamlaszam: 11600006-00000000-61290468
Ado6szam: 18145515-1-09

Engedélyezett férohelyek szama: 82 {6

Gyermekcsoportok szama: 6

Bolcsodei dolgozok szama: 20 16

Szakmai és feliigyeleti és iranyito szervei:
1. Szakmai és modszertani feliigyelet €s iranyitds valamint miikodési engedélyek
kiadasa: Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Féosztaly
2. Népegészségligyi szakfeliigyelet:
Hajdu- Bihar Megyei Korményhivatal Berettyotjfalui Jarasi Hivatala
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

3.1.

Szervezeti felépités I. MELLEKLET (1-2. abra)

Vezeto beosztasok:

magasabb vezetd beosztastak: - intézményvezetd

- intézményvezeto-helyettesek,

- tagintézmény-vezetok

A bolcsdde alkalmazotti kozosségét a bolcsddében foglalkoztatott kozalkalmazottak
alkotjak.

A bolcséde neveldtestiiletét a bolcsddében foglalkoztatott kisgyermekneveldk alkotjak.

Az 6voda munkacsoportjainak /Gyermekvédelmi, Bolcséde-Ovoda-Iskola atmenet,
Meérés/ tevékenysége egységesen fogja at a tagintézmények tevékenységét.

A bolesédében dolgozé engedélyezett, alkalmazotti 1étszam:

3.2.

- 15 16 kisgyermeknevel6
4 f6 bolcsodei dajka
- 1{6 udvaros

Az intézmény vezetdje

A vezet6 személye

Az intézmény vezetdje csak a Knt. torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld személy
lehet, akinek kivalasztdsa nyilvdnos palyazat utjan torténik. A vezetdi megbizas
legfontosabb kdvetelménye: az intézmény tipusnak megfeleld felséfokt iskolai végzettség
¢és szakképzettség, pedagdgus szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi képzettség
¢s a pedagdgus munkakorben vald hatarozatlan idejii alkalmazas, valamint a szilikséges
szakmai gyakorlat.

Az intézményvezetSt a fenntarté bizza meg feladatainak ellatasaval, dontése elétt azonban
be kell szereznie az intézmény alkalmazotti kozOsségének, az intézmény sziil6i

valasztmanyanak a véleményét.

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, feleldsségét a Koznevelési torvény, valamint a

fenntartd hatdrozza meg. Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
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e Az intézményvezeto- a koznevelési torvénynek megfeleloen egy személyben felelos:

- az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iigyért, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

- az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

- az intézmény pedagdgiai programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;

- azintézmény képviseletéért;

- anevelotestiilet vezetéséért;

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért;

- az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért;

- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért;

- agazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 0sszhangjaért;

- az éllamhaztartdsi belsé kontrollrendszer megszervezéséért ¢&és  hatékony
mukddtetéséért, az intézmény besoroldsdnak megfeleléen a szakmai és pénziigyi
folyamatok nyomon kdvetd (monitoring) rendszer miikodtetéséért;

- az intézményi szamviteli rendért;

- abelso ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikodéséért;

- apedagdgiai munka magas elvardsoknak megfeleldo megvalositasaért;

- anemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért;

- az alkalmazotti érdekképviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel valo megfeleld
egylittmiikodeésért,

- apedagbgus etikai normainak betartasaért és betartatasaért;

- a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért az
intézményben;

- aneveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

- amunka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

- a gyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, és feladat
ellatas ellendrzéséért;

- agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- apedagbdgusi kdzéptavh tovabbképzési program elkészitéséért;

- apedagbdgusok tovabbképzésének megszervezéséért;

- amunkaltatdi jogok gyakorlasaért;

- a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez (KIR) kapcsolodo

kozérdekii informdacio- szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos
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kozzétételi, valamint a helyben szokéasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténo ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikddtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv €s az iratkezelési
eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasaért és mikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért;

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezelOi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért;

az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

az intézmény gazdalkoddsdban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossag ¢és az
eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi valamint a kozérdekli és a kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatdsara vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért ¢és

hitelességéért.

Az intézményvezeto feladata:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet
iléseinek elOkészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezeése €s ellendrzése;

a nevelémunka irdnyitasa, értékelése és ellendrzése a kdzépvezetokon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa;

az intézmény gazdasagi mikodésének iranyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése
az lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miitkodéséhez, a Pedagogiai
Program megvaldsitdsdhoz sziikséges személyi, targyi és moddszertani feltételek
biztositasa;

a munkavallaloéi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tanaccsal valo
egyiittmiikodés, illetve a sziildi1 szervezetekkel vald egylittmiikodés a kdzépvezetdk
bevonasaval;

szakmai egylittmlikddés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés €és beszamolo elkészitése,
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a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,
az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben vald dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakdriilményeire vonatkozo6 kérdéseikben,

az intézmény kiils0 szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allando
megbizast adhat,

a gazdalkodasi ¢és iratkezelési feladatokban kozremiikdodd ovodatitkar, valamint az
intézmény informatikai rendszerének biztonsagaért felelés rendszergazda munkajanak
kozvetlen irdnyitésa,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladé Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzodésre vonatkozo kotelezettségvallalas;

kialakitja ¢és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forrdsok szabdlyszerii, szabdlyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabédlyzat, egyéb belsd
szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb
vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoloddan a munkaltatoi jogkor
gyakorlojahoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad a kotelezettség fennallasardl és
esedékességérol, gondoskodik a vagyonnyilatkozat Orzésérol, sziikség esetén
ellendrzési eljarast kezdeményez;

gondoskodik a katasztrofa, tiiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat €s a Tizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —

feladatokat.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:
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- az intézmény egész mikddésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), taniigyi,
mikddtetési, pedagdgiai, munkaltatodi tevékenységére,

- abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

® Az intézményvezeto jogkore:
Az intézményvezetd kizarolagos jog és hataskdre a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkar.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kori képviselete

e Hataskorok atruhazasa:

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezo

hataskoroket ruhazhatja at betegség, tartos tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén,

kivéve ha a fenntarté masképp nem rendelkezik.

b) A képviseleti jogosultsag korébol

- azintézményegységek szakmai irdnyitasat a vezetd helyettesre, a tagintézmények ¢€s a
bolesdde vezetodire,

b) A munkaltatoi jogkdrébol

- a neveld munkat kozvetleniil segité és az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését a helyettesre

c) A kotelezettségvallalasi jogkorébol

- 20.000 Ft értékig torténd alairast, sajat koltségvetésén beliil valamennyi tagintézmény

vezetdjére, €s a bolcsdde vezetdjére

e A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhatja ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
intézmény vezetoje.

Az intézményvezetd kiadméanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozési jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az intézményvezetdje
kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézOnek ¢és

vezetonek is.
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Az intézményvezeté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

az 6voda miukodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasi ¢s szakhatdsagi szervek, a kdzponti dllamigazgatasi szervek tertileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd dontések
iratait,

ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével 0sszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

A vezet6 helyettes (ek) kiadmanyozza, amivel a vezet6 megbizza:

3.3.

a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az intézményvezetd nem tartotta
fenn, €s arra mas nem kapott felhatalmazast,

a feladatkorébe tartozd ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozéasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott

felhatalmazast

A vezet6 helyettes személye

A vezet6 helyettesi megbizast — a neveldtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval — az

intézményvezet adja hatarozott idore (5 évre), a kinevezett kozalkalmazottnak.

A vezetd helyettes, a torvényben meghatarozott, felséfoka végzettséggel és

szakképzettséggel, valamint szakvizsgaval, és legalabb 6t év pedagdgus munkakdrben

szerzett gyakorlattal rendelkezd személy.

e Az intézményvezeté helyettes jogkore, feladata- és hataskore:
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Munkéjat munkakori leirdsa alapjan, valamint az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa

mellett végzi. Feladata és hataskore kiterjed egész munkakorére, ezen tilmenden személyes

felel0sséggel tartozik az intézményvezetonek. Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az

intézmény egész miikodésére €s pedagdgiai munkajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira,

valamint az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére.

- Sziikség esetén helyettesiti az intézményvezetdt a megbizas alapjan.

- Elokésziti a statisztikai nyilvantartast, adatokat, ellenérzi a felvételi - mulasztéasi
naplokat a normativa pontos igényléséhez.

- Vezeti a tovabbképzések nyilvantartasat, elszamolasat.

- Figyeli az aktudlis palyazati lehetéségeket, palyazatok koordinalésa, elszamolasa.

- Hatariddre bekéri a tagintézményekbdl a gyermekek mérési eredményeit.

- A Székhely 6vodaban az intézményvezetdvel egyeztetve elvégzi a pedagdgiai munka
ellendrzését.

- Segiti a szakmai munkak6zosségek munkajat.

- Osszesiti, biztositja a tagintézmények irodaszereit, takaritoszereit

e Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az dvodavezetd megbizasa alapjan

képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.

e Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.4. Tagintézmény vezet6-bolcsédevezeto jogallasa, feladat- és hataskore

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezé kozosséget alkotnak. A tagintézmény vezetdi megbizast — a nevelGtestiileti
véleményezési jogkor megtartdsaval — az intézményvezetd adja hatdrozott idore (5 évre), a
kinevezett kozalkalmazottnak. A tagintézmény vezetd, a torvényben meghatarozott, fels6foka
végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagogus munkakdrben szerzett

gyakorlattal rendelkezd személy.

A tagintézmény vezetd az alabbi feladatokat latja el:
- Elokésziti a tagintézményben a tervezett csoportbeosztasokat.
- Elkésziti a kdzalkalmazottak munkarend;ét.

- Ellendrzi a szakmai, pedagogiai munkat, és beszamolot készit évente kétszer.
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3.5.

Gondoskodik a gyermekek nyilvantartasarol, pedagogiai jellegli adminisztracio
ellatasarol.

Gondoskodik a szabadsag, betegszabadsag jelentésérol, a helyettesitésrol.
Gondoskodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasarol.

Gondoskodik a tagintézmény milkddésérol, a miikodtetéshez sziikséges anyagok,
eszk6zok beszerzését egyeztetés utan végzi.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

Bolcsodevezetd jogallasa, feladat- és hataskore

A bolcsdde vezetdje vezetd beosztasu kozalkalmazott. A kozalkalmazottak jogéallasarol

sz616 1992. évi XXXIII. torvény alapjan vezetdi beosztassal az intézmény vezetdje bizza

meg, figyelembe véve a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto

gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és

miikodésiik feltételeirdl rendelkezd jogforras szabalyozésait.

A bolcsddevezetd anyagilag, erkdlesileg €s fegyelmileg egy személyben felelds a vezetése

alatt all6 bolcséde munkajaért, valamint szervezi és iranyitja a bolcsddében folyd nevelési-

gondozasi munkat, igy kiilonosen:

elkésziti a hazirendet, a dolgozok munkarend;jét, munkaidé beosztasat

a kisgyermekneveldkkel egyiitt elkésziti a gyermekcsoportok napirendjét, a napirend
megtervezésénél szakmai segitséget nyujt.

szakmai segitséget nyujt, ellendrzi a szakmai munka mindségét, javaslatot tesz a
mindségi munka szinvonalanak emelésére

a kisgyermekneveldk, nevel6-gondozé munkajat rendszeresen ellendrzi

ellendrzi a gyermekek rendszeres, id6k6zonkénti stuly €és hosszmérését, a gyermekekkel
kapcsolatos dokumentacios munkat

megszervezi a kisgyermeknevelk szakmai képzését, tovabbképzését, annak irdnyitasat
biztositja.

feliigyeli a higiénés kovetelmények betartasat, gondoskodik a folyamatos
fertotlenitésrol,

kezeli a bolcsdde gyodgyszerkészletét, a beteg, lazas gyermekek sziileit értesiti,
ellendrzi a heti étlaptervet,

biztositja a balesetmentes munkavégzes feltételeit

napi elektronikus jelentést tesz a gyermeklétszamrol.
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3.6. A kisgyermeknevel6k
Munkajat a bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja, az SZMSZ, a helyi bolcsddei
szakmai program, ¢és az ¢éves munkaterv alapjan, Onalloan, teljes feleldsséggel végzi, a
bolcsddevezetd iranyitdsaval. Munkajaban figyelembe veszi a gyermekorvos, a bolcsddei
szakemberek utmutatasait.
Személyi tulajdonsagok: elhivatottsag, gyermekszeretet, empatia, megbizhatosag, jo

szervezOkészség. Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben besz¢l a gyermekekkel.

Feladatiak:

- Az egészséges csecsemd ¢€s kisgyermek testi és pszichés fejléddésének eldsegitésére,
kovetésére ¢és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi ¢és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

- Szakszerlien, a ,sajat kisgyermeknevel6i rendszer” keretében, az érvényben 1évo
modszertani elvek figyelembevételével, a jogszabalyok, belsd szabdlyzatok eldirdsait
betartva gondozza, neveli a rabizott gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hianytalan
elokészito tevékenységekre is.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken, munkaértekezleteken, az
aktudlis szakirodalom, szakfolydiratok tanulmanyozasa segitségével gyarapitja. Igénye
van a folyamatos 6nképzésre.

- Felkésziilten és aktivan vesz részt a bolcsddei szakmai program értékelésében,
modositdsdban, a nevelési értekezleteken, linnepeken, a csaladokkal szervezett kozos
programokon. Onként, szivesen vallal konkrét feladatokat.

- Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. A  csoportnaplot a  tars
kisgyermekneveldvel kozosen vezetik, egyiitt terveznek €s valdsitanak meg kiilonféle
tevékenységeket, melyek a kisgyermekek testi-lelki fejlodését segitik. A kisgyermekek
¢letkorat figyelembe véve (havonta/negyedévenként) elkésziti a konkrét megfigyelések
alapjan az egyéni fejlddési naplot. Az egészségiigyi torzslapban bejegyzéseket készit,
vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek suly- ¢€s
hosszfejlodését. A testi fejlodésrdl a percentilt hasznalja, az értelmi és szocialis fejlodés
dokumentalasahoz pedig a fejlodési tablat. A tars kisgyermeknevel6t minden esetben

tajékoztatja a gyermekekkel kapcsolatos napi eseményekrdl, valtozasokrol.
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Vezeti a valdsagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatdsait, kiilonos
gondot fordit dokumentacid atlathatdsagara és egyértelmi vezetésére.

A gyermekszobaban, fiirddszobaban, gyermekdltézoben esztétikus, otthonos
kornyezetet teremt, mely megfelel a bolcsddei szakmai program szellemének a
gyermeki igényeknek, sziikségleteknek.

Betartja a higiénés kovetelményeket, esztétikusan o0l1tozik, véddéruhat hasznal,
viselkedéskultiraja példa a gyermekek, sziilok elott.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek.

Napirendet allit 0ssze, a folyamatos napirendet a tars kisgyermekneveldvel egyiitt
1épésrdl- 1épésre kidolgozza, 6sszehangolja (étkeztetés, levegdztetés, pihenés, stb.) a
feltételeket biztositja.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres leveglOztetésérdl, az udvari élet
megszervezésérdl, valamint arrdl, hogy a gyermekek az idéjarasnak megfelelden
legyenek feldltoztetve.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsddevezetdonek és gondoskodik a gyermek
sziileinek miel6bbi értesitésérol.

A sziilékkel egylittmiikddve csaladlatogatési és beszoktatasi tervet készit a modszertani
levél utmutatdsa alapjan, €s megvaldsitja azt. A sziil6kkel allandé kapcsolatot tart,
rendszeresen beszdmol a gyermekekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Részt vesz, szervez, és tart: sziiloi értekezleteket, sziildcsoportos beszélgetéseket, ill.
egyéni beszélgetést a sziilokkel.

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti idOpontja el6tt 10 perccel) 4toltozve, munkara
felkésziilten a gyermekszobaban van. Munkaidejét a jelenléti iven vezeti, alairja. A
hatalyos jogszabaly szerint a csoportban toltendé munkaideje napi 7 ora, a fennmarado
napi egy oOrat munkakori feladatai ellatdsaval kapcsolatos tevékenységek ellatasara
koteles forditani, a munkaltatd részére munkavégzés céljabol rendelkezésre allni
(adminisztracio, a csoport életével kapcsolatos teenddk, helyettesités).

Ha munkajat betegség, vagy egyéb okok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi
a bolcsdde vezetdjének, a tars kisgyermekneveldnek, hogy helyettesitésérdl iddében
gondoskodhassanak. Mindenkori helyettesitését a tars kisgyermekneveld latja el.

Munkahelyét a bolcsdédevezetd engedélye nélkiil nem hagyhatja el.
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- Megorzi a bolesdde jo hirnevét. A bolecséde miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és
munkajaval a gyermekek egészségiigyi, €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali

titkot megdrzi.

Képzési kotelezettség teljesitése:

A 9/2000.(VI11.4.) SzCsM rendelet 15. § (3) alapjan a gondoskodast nyujté intézmény
vezetdje €ves tovabbképzési tervet készit. A tovabbképzési terv célja, hogy hatékonyan
tamogathatd legyen a kisgyermeknevelOk tudéasanak, képességeinek, készségeinek
fejlesztése, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket a hivatas irdnt, segitse a nevelés-
gondozas céljaival az intézményi célokkal valdé azonosulast. A bolcséde szakdolgozoi
1étszdmanak tekintetében a tovabbképzési programon résztvevok 1étszamat a zavartalan

ellatas biztositasa mellett kell meghatarozni.

Az egyes szocialis targyt miniszteri rendeletek méddositasarol sz616 7/2018. (11. 5.) EMMI
rendelet szamos valtozast hozott a szocidlis szakmai tovabbképzési rendszerben. A
modositds érinti a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a
szocialis szakvizsgarol szolo 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet (Tszr.), a személyes
gondoskodast végzo személyek adatainak miikddési nyilvantartasarol szolé 8/2000. (VIII.
4.) SZCSM rendelet (Mr.), illetve az egyes szocialis szolgaltatasokat végzok képzésérdl és

vizsgakdvetelményeirdl sz616 81/2004. (IX. 18.) ESZCSM rendelet (Vr.) szovegét.

3.7. A bolcsédei dajkak

Kozvetlen felettese a bolcsddevezetd. Személyével szemben elvart kovetelmények: tiszteli a
gyermekeket, sziildket, kapcsolataira a tapintat az elfogadas jellemzd. Tiirelmes, halk,
szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel. Gyermekszeretd viselkedésével,
személyl gondozottsdgaval, kommunikacios ¢és beszédmintdjaval hasson a bdlcsddés

gyermekek fejlodésére.

Feladatai:
- ellaja a bolesdde kiilsd- belsd takaritdsi munkalatait, gondoskodik a baleset
megeldzésrol, a balesetmentességrol

- udvari jatékok eldkészitése, tisztantartasa, sziikség esetén fertdtlenitése
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- sziikség szerint lassa el a gyermekek felligyeletét: az udvari levegdztetéskor

- segiti a kisgyermeknevel6k munkdjat.

3.8. Udvaros
Kozvetlen felettese a bolesdédevezetd. Az udvaros felel a bolesdéde udvaranak, utcai részének

tisztasagaért, balesetmentességéért, gondozottsagaért, karbantartasaért, esztétikajaért.

3.9. Az Igazgatotanacs tagjai

Az igazgatétanacs az intézményvezeton és az intézményvezeté-helyettesen kiviil,
tagintézmény vezet6kbol all. A bolcsddevezetd a bolecséde munkdjat irdnyitja, tervezi,
szervezi, ellendrzi és értékeli.

A bolesédevezetd ellendrzéseirdl, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetdjének. Az
igazgatotanacs évente legalabb kétszer, beszamolasi kotelezettséggel tartozik a
nevelOtestiiletnek.

Az igazgatdtanacs konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik, és
dont mindazon Ttgyekben, amelyekben az intézményvezetd sajat jogkorébol ezt
szlikségesnek latja.

Tovabbi tagjai:

- Szakmai munkakozosségek vezetdoi

- Kozalkalmazotti tanacs elnoke

- Szakszervezet képviselgje

- Sziil6i valasztmany elndke (a sziil6ket érintd kérdésekben)

A Dbolcsédevezetd a vezetdi értekezleteken beszdmol a tagintézmény miikodésérdl, a
kiemelked6 teljesitményekrdl, a hidnyossadgokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi
modjarol.

Jogok ¢€s hataskorok a munkakori leirasban rogzitettek.

3.10. Kapcsolattartasi rend

® Az igazgatotandcs vezetoje a bolcsodevezeto és a tagintézmény vezetok kapcsolattartdsi
rendje: az intézményvezetdje a tagintézmény vezetdk €s a bolcsdédevezetd kapcsolattartasa
folyamatos, a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket,

melyekrdl irasban emlékeztetd késziil.
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A kapcsolattartdsban egyre novekvd szerepet kell adni az elektronikus informacionak és

kommunikacionak.

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés, tajékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,
- irasos tajékoztatas,
- értekezlet,
- atagintézmény ellendrzése.
Az igazgatdtanacs tagjai kotelesek minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos

eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetonek.

® A kibovitett vezetoség kapcsolattartasi rendje: a vezet0ség a munkatervben rogzitett vezetdi
értekezleteket tart, melyrdl irdsban emlékeztetd feljegyzés késziil évente legalabb kétszer.
Résztvevok: Sziil61 Valasztmany elnodke, érdekképviseletek. Rendkiviili vezetdi értekezletet

az intézményvezetd az altalinos munkaidén beliil barmikor dsszehivhat.

3.11. A vezetok helyettesitési rendje

e Az intézményvezet6 helyettesitése: az intézményvezett szabadsaga és betegsége alatt,
valamint hivatalos tavolléte esetén helyettese helyettesiti, az intézményvezetd utasitasai
alapjan. A helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara

kiilon intézkedésben ad felhatalmazast, amelyet a dolgozok tudomaséra kell hozni.

e A bolcsédevezetd helyettesitése: a bolcsddevezetdt szabadsaga, betegsége alatt, valamint
hivatalos tavolléte esetén az intézményvezetd jovahagyasaval, a bolcsédevezetdvel illetve
a neveldtestiilettel egyeztetett kisgyermekneveld helyettesiti. A helyettes csak olyan
tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek
a hosszabb idejli helyettesités soran torténd ellatasara irdsbeli felhatalmazast kapott. A
bolcsddevezetdt helyettesitd dolgozo akadalyoztatasa esetén, mindig @ munkarend szerint

jelenlévd legmagasabb kulcsszamba besorolt dolgozd, ill. kisgyermekneveld latja el a
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helyettesitésbdl adodo - a gyermekek biztonsagaval dsszefliggd - azonnali dontést igényld

feladatokat.

e Az intézményben biztositott a vezetdi feladatok ellatasa a gyermekek benntartozkodasanak

ideje alatt.

4. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK JOGAIK ES KAPCSOLATTARTASUK
4.1. Az alkalmazotti kozosség

A Vass Jené Ovoda és Bolcséde dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat, juttatdsaikat, valamint az intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetoségeiket a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Knt. és végrehajtasi
rendeletei, a kozalkalmazottak jogalkalmazasar6l szolo torvény, a Munka Torvénykonyve,
illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek) valamint az intézmény kozalkalmazotti szabdlyzata

rogzitik.

A kozalkalmazotti kozosséget a munkadltatoval szemben képviseli a Kozalkalmazotti

Tandcs elnoke, melyet titkos szavazassal valasztanak az intézmény dolgozoi.

o Beosztott kozalkalmazottak:

a) Jogallasuk
Felettiik
- akiemelt munkaltatoi jogkort az intézményvezeto,
- a kozvetlenlil gyakorolhat6 jogkort a tagintézmény vezetd, bolcsddevezetd

gyakorolja.

b) Feladataik:
- Kisgyermekneveldk: Feladataikat a bolcs6dei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjara
¢épiild bolcsdde szakmai programja, valamint a bolcsddei nevelés-gondozés szakmai szabalyai

cimll modszertani levél és a munkakori leirasuk alapjan latjak el.
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- Bolcsdédei dajkak : Munkajukat legjobb tudasuk szerint, a felettesiik utasitasai alapjan, a
munkavédelmi és biztonsagi eldirdsok betartasdval, a vonatkozd szakmai eldirdsoknak

megfelelden végzik. Feladataikat munkakori leiras tartalmazza.

e A kozalkalmazottak jogai:

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog: illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kdzosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
Javaslattételi és véleményezési jog: illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat ¢és
véleményeket a dontés elokészitése soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni

- az egyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztdsa soran,

- a helyettesek megbizasa, megbizasdnak visszavondsa elott.
A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdével kozolni kell.

Az egyetértési jog: az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre
jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog: A rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50%+1

f6) —alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

o A kozalkalmazotti tanacs egyiittdontési jogositvanyai
4. Egyetértési jog
/Mt. 260.§. (3), 273.§.(1) (2)./
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h)

i)
)
K)
1)

A kozalkalmazotti tandcsot egylittdontési jog illeti meg a Szervezeti és Miikodési
szabalyzat meghatarozott szocialis €s joléti céli pénzeszkozok felhasznalasa, illetve ilyen
jellegti juttatasok elbiralasa esetén.
Véleményezési jog

/Mt.264.§./

A KK. a munkaltatd dontést megelézden véleményezi.

A kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatdi intézkedések tervezetét, (atszervezés, atalakitas,

korszertisitésre vonatkozo elképzelések, bérintézkedések végrehajtasdnak elvei, jutalmazas elvei).
A munkaltaté gazdalkodasbol szarmazo bevételének felhasznalasat,

A munkaltaté munkarendjének kialakitasat, iitemezését,

Az éves szabadsagolasi tervet,

A megvaltozott munkaképességli dolgozé rehabilitacidjara vonatkozé elképzeléseket,

m) A munkaltatd belsé szabalyzatanak tervezetét /munkavédelmi, tiizvédelmi, leltarozasi,

n)

6.

e)
f)
9)

h)

vagyonkezelési szabalyzat/.

A kozalkalmazottak képzésével 6sszefiiggd terveket.

Tajékozodasi jog

/Mt.262.§.(1)-(3)..Kjt.16.§. (3)/

A KK. a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd gazdasagi és szocidlis kérdésekben
egyenlObanasmod betartdsaval tajékoztatast kérhet.

A munkaltaté vallalja, hogy a KK.-0t tajékoztatja.

legalabb félévente az intézmény gazdasagi helyzetét érintd alapvetd kérdésekrdl,

a munkaltato beszerzésre, beruhazasra vonatkozo terveirdl,

félévente a bérek alakulasardl, a bérgazdalkodasbol adodod tartdés vagy atmeneti
bérmegtakaritas 0sszegérdl /onallosag esetén/

munkafeltételek valtozasairol.

A munkaltatd altal vezetett, kozalkalmazotti jogviszonnyal, ill. az intézmény
gazdalkodasaval osszefliggd

- hivatalos iratokba

- nyilvantartasokba betekinthet.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje
Az intézmény ¢€s tagintézményeinek tevékenységét — a tagdvoda vezetdk, bolcsddevezetod,

és a kozalkalmazotti tanacs elndke €s a szakmai munkakdzosség segitségével — az
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intézményvezetd fogja dssze. A kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil

mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikddést.

A kapcsolattartas formai:

Kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi gytilések.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza,
melyet a székhelyen ¢és tagintézményekben kell kifliggeszteni.

A Dbels0 kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6zd dontési forumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti tandcs gytilését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az

alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

4.2. A nevel6k kozosségei: a nevelotestiilet
A bolesddei kisgyermeknevelk alkotjak a bolesdde neveldtestiiletét.
A nevelo6testiilet hatdrozza meg alapvetden a bolesdde tartalmi munkéjat.
A nevelGtestiilet tagjai a bolcsdde kisgyermekneveldi.
A nevelGtestillet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik, véleményét ki kell kérni a kiilon jogszabalyokban meghatarozott iigyekben.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a bolcsdde miikddésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e A Vass Jen6 Ovoda és Boleséde nevelétestiiletének feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a nevelés, nevelési-gondozasi program
megvaldsitdsa a Pedagdgiai, Szakmai Program altal a rabizott gyermekek magas
szinvonalu nevelése, nevelése-gondozasa. Az intézményi szintli neveldtestiilet tagjai a

bolesdde kisgyermekneveldi.

A neveldtestiilet jogait a Knt. 63 § (1. 2. 3.) hatarozza meg.

® A nevelétestiilet dontési jogkore:
- A nevelési, nevelési-gondozasi program, az SZMSZ és a hdzirend €s modositasainak

elfogadésa

86



A nevelési év munkatervének elfogadasa, jovahagyasa,

Atfog6 értékelések és beszamolok elfogadasa,

Az intézményvezetdi program szakmai véleményezése,

A neveldtestiilet képviseletében eljaro kisgyermekneveld kivalasztasa,

A nevelétestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal €s egyszerli szotobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai

koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.
- A jogszabalyban meghatarozott mas tigyek,
- A neveldtestiilet teljesitmény értékelés szempontjainak, valamint az értékelés
rendjének elfogadasa,

- A teljes korli intézményi onértékelés periodusainak modszereinek elfogadas.

A nevelotestiilet értekezletei:

A nevelotestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart, melyek az éves

munkatervben keriilnek rogzitésre.

- Tanévnyitd,

- Féléves értekezlet,

- Tanévzaro,

- Nevelési értekezletek,

- Rendkivili értekezletek.

Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a nevel6testiilet tagjainak 1/3-a, valamint a

kozalkalmazotti tandcs, az intézmény vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

Neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka

jelen van,

A neveldtestiilet dontéseit — ha errdl magasabb jogszabaly, méasként nem rendelkezik — nyilt

szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos

szavazassal is donthet.

A nevelotestiileti értekezletrdl emlékeztetot kell vezetni.
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4.3.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasarol az intézményvezetd a napirend 3 nappal

eldbb torténo kihirdetésével intézkedik.

A Vass Jené Ovoda és Bolcsdde neveldtestiiletének szakmai munkakozossége/

munkacsoportja

- Intézményi szinten évente négy munkakozosség szervezddhet, kdzos mindségi €s
szakmai munkdra, annak tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére, legalabb 5 f6
részvételével

- A munkakdzosségek mitkodését az altaluk elfogadott éves munkaterv hatdrozza meg,
mely tartalmazza az elérendd célokat és elvégezend6 feladatokat.

- A munkakozosségek évente legalabb haromszor tartanak foglalkozast és beszamolnak
egymasnak munkajukrél, eredményeikrol.

- A munkakozosségek nevelokozosségi értekezleteken beszamolnak a végzett munkardl,
kozzéteszik gylijteményeiket a neveldkozosség szamara.

- Szakteriiletiikon véleményezik a nevelési- oktatasi intézményben folyd pedagodgiai
munka eredményességét, javaslatot tesznek a tovabbi fejlesztésre.

- A munkak6zdsség sajat tevékenységének iranyitdsara, koordinalasara munkakdzosség
vezetOt valaszt.

- A munkakozosség vezetdt az intézményvezetd bizza meg, figyelembe véve a
munkakdzosség véleményét, legfeljebb 5 évre.

- A munkak6z0sség vezetét a munkdjaért a torvényben megallapitott potlék illeti meg.

A szakmai munkakozosség/ munkacsoportok feladatai:

A magas szinvonalll munkavégzés érdekében:

Fejlesztik a szakteriilet modszertanat és neveldmunkat,

Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok, kisgyermek feliigyelok munkajat,

Osszehangoljék az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

Nyomon kovetik a palyazati lehetdségeket.

a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagbdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,
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- segitségnyujtds a munkakozdsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

- az intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

- segitségnyujtds az 6voddban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenorzéséhez,

- segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefliggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényii, halmozottan
hatranyos helyzeti gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgald
feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz.

A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok, a horizontalis tanulas

soran atvett jo gyakorlatok 6sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai

programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
e Az intézményvezetd szoébeli tijékoztatdsa meghatarozott idokozonként a
munkak6zdsség tevékenyseégérol.
o Irasban beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
A szakmai munkako6zosség/munkacsoport vezeté jogai és feladatai a megbizas és
munkakori leiras alapjan:
A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé
és az oOvodan, bolcsédén kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a

munkakdzosség tagjait.

Tovabbi feladatai, jogai:

- Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelos a szakmai munkaért, értekezleteket hiv
Ossze, bemutato foglalkozasokat szervez,

- Elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak pedagogiai programhoz

igazodo irasos terveit
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- Ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez a tagovoda vezetd, és az intézményvezeto felé,

- Osszeallitfa a nevelési, nevelési- gondozasi program és munkaterv alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét,

- Beszamol a nevel6testiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,

- Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok jutalmazasara,

- Kozzéteszi az 1 modszerek, eszkozok elméleti és gyakorlati ismereteit.

A szakmai munkak6zosség az 6voda nevelési programja, a bolcsédei egység szakmai
programja, munkaterve valamint az adott munkakdzOsség tagjainak javaslatai alapjan

Osszedllitott 1 tanévre sz616 munkaterv szerint tevékenykedik.

4.4. Gyerekek kozosségei

Az azonos csoportba jaro gyerekek csoportkdzosséget alkotnak.
A bolcs6débe beiratkozd gyermekek felvételérdl az intézményvezeté dont, a sziillok és a
bolcsdédevezetd véleményének figyelembevételével. Egy bolcsdédei csoportban  két
kisgyermekneveld végzi a kisgyermekek nevelését-gondozasat.

A kisgyermeknevel6k tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Gyermekcsoportok szervezése

Bolcsddénkben tobbféle szempontot kell figyelembe venni a gyermekcsoportok kialakitasanal.
A bolcsédei gyermekcsoport eldirt 1étszama 12-14 6. Kor szerint homogén
csoportosszetételére toreksziink. Nevelési-gondozasi alapelveinek egyike, hogy a kisgyermek

a bolcsddébe jaras teljes iddtartama alatt ugyanabba a csoportba jarjon (felmend rendszer).

Meghatarozo szempontok:
e A gyermekek életkoruknak megfelelé csoportba kertiljenek.
e A nevelési-gondozasi év végén a bolcsédében maradt gyermekek minél kevesebb
valtozast €ljenek at (csoportja és kisgyermekneveldje allando, csak az 1) tarsait kell

megszoknia).
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A gyermekek érdekeit figyelembe véve, a sziilok kérését a lehetdségekhez mérten

tudjuk figyelembe venni.

4.5.Az ellatast igénybevevok jogai és kotelességei

Az ellatast igénybe vevoknek joga van:

A szolgaéltatasokat teljes korlien igénybe venni, egyéni banasmodban részesiilni.

Joga van minden fontos kérdésekben a tajékoztatashoz, adatai védelméhez, a
nyilvantartdsba, dokumentumokba valo betekintéshez.

Az ellatast igénybe vevOt megilleti személyes adatainak védelme, valamint a
maganéletével kapcsolatos titokvédelem.

A szolgaltatas vezetdje koteles biztositani, hogy az ellatott adataihoz, a vezetett
nyilvantartasokhoz illetéktelen személy ne jusson hozza.

Az ellatast igénybe vevok, az ellatast nyujtd kotelezettségszegése és a szolgaltatas
igénybevételével kapcsolatos problémak esetén panasszal ¢Elhetnek, melyet a

szolgéltatas vezetdjéhez lehet szoban vagy irasban benyujtani.

Az ellatast igénybe vevoknek kotelessége, hogy

a gyermek elldtdsaban  kézremikodd  személyekkel ¢és  intézményekkel
egylittmiik6djon
a fizetendod téritési dijat idOben rendezze,

az intézmény hazirendjét betartsa.

A gyermek joga, hogy

segitséget kapjon a sajat csaladjdban torténd nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatasdhoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzet elharitdsdhoz, a tarsadalomba
valo beilleszkedéséhez,

sériilés, tartds betegség esetén a fejlodését és személyisége kibontakozasat segitd
kiilonleges ellatasban részesiiljon,

a fejlodésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatdsok, valamint az egészségére karos

szerek ellen védelemben részesiiljon,
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e cmberi méltdsagat tiszteletben tartsak, a bantalmazassal — fizikai, szexualis vagy lelki
eroszakkal-, az elhanyagoléassal szemben védelemben részesiiljon,
e a hatranyos megkiilonboztetés minden formajatdl mentes gondozasban-nevelésben

részesiiljon.

4.6. Az ellatottak jogainak védelme

Az Erdekképviseleti Forum miikodése

Bolcsodénkben a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és
miikodésiik feltételeirdl szerint — Berettyoujfalu Varos Onkormanyzata az altala fenntartott
Vass Jené Ovoda és Bolcséde Bolesédei Tagintézménye vonatkozasiban az ellatisban

részesiilok részére Erdekképviseleti Forumot alakit meg.

Feladata:
- az ellatast érintd kifogasok orvoslasa
- a gyermeki jogok sérelmének orvoslasa
- az intézmény dolgozdi altal elkovetett kotelezettségszegés esetén a panaszok
kivizsgélasa, orvoslasa.
Az Erdekképviseleti Forumnal panasszal élhet:
- a gyermek sziil6je vagy torvényes képviseldje
- a gyermekonkormanyzat, a fiatal felnétt, tovabba a gyermekek érdekeinek
védelmét ellatod érdekképviseleti és szakmai szervek.
A panaszt az Erdekképviseleti Forumhoz kell cimezni, de az intézményvezeténél kell
benyujtani.
A Gyvt. 35. § (1) bekezdése szerinti érdekképviseleti forum szavazati joga valasztott tagjai
a) a gyermekonkormanyzat képvisel6i,
b) az ellatasban részesiilé gyermek sziilei vagy mas torvényes képvisel6i, illetve a fiatal
felnéttek képviseloi,
C) az intézmény dolgozodinak képviseldi és
d) az intézményt fenntarto képviseloi.
(2) Az (1) bekezdés a) és b) pontjaban meghatarozott személyek szaima Gsszesen nem lehet

kevesebb az (1) bekezdés c) és d) pontja szerinti személyek 6sszlétszamanal.
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(3) Az érdekképviseleti forum megvizsgalja a hozza benyujtott panaszokat, és a hataskdrébe
tartozd tligyekben dont, tovabba intézkedéseket kezdeményezhet a fenntarténal, a
gyermekvédelmi gyamnal, a gyermekjogi képviselonél €s mas hataskorrel rendelkezo szervnél.
(4) Az érdekképviseleti forum az intézmény vezetdjénél véleményt nyilvanithat a gyermeket,
fiatal felnéttet érintd ligyekben, valamint javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével
Osszhangban végzett szolgaltatasok tervezésérol, mitkddtetésérdl, valamint az ebbdl szarmazo
bevételek felhasznalasarol. Az érdekképviseleti forum egyetértési jogot gyakorol a hazirend

jovahagyasanal.

A bolesédei Erdekképviseleti Forum tagjai:
Berettyotjfalu Varos Onkorményzata részérdl 1 6
Bolcsdde részérdl 1 f6 kisgyermekneveld €s 5 {6 sziild. A sziilok maguk koziil valasztanak

elnokot, alelnokot és titkart.

Gyermekjogi képviselo neve és elérhetésége minden csoportban a faliijsagon

kifiiggesztésre keriil.

4.7. A sziilokkel valé kapcsolattartas:

A bolcsddei nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a gyermek
fejlodését. A csaladi és a bolcs6dei nevelés-gondozas Osszhangja, a szilok és a
kisgyermekneveldk kozotti partneri kapcsolat kialakitasa elengedhetetlen feltétele a gyermekek
harmonikus fejléddésének.

A sziilok ¢és a boleséde folyamatosan, kolcsondsen tdjékozatjdk egymast a gyermek
fejlodésérol, ez alapvetd fontossagh a személyre szO0lo bdlcsddei nevelés-gondozas
kialakitasaban, €s a csaladokat is segiti a gyermek nevelésében.

A korrekt partneri egyiittmiikodés feltétele a kolesonds bizalom, az dszinteség, a hitelesség, a
személyes hangvételli (de nem bizalmaskodo), etikai szempontbdl megfeleld, az érintettek
személyiségi jogait tiszteletben tartd, tapintatos, folyamatos kommunikéacio, az informécio

megosztasa.

A kapcsolattartas formai:

- beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor (napi kapcsolattartas),

- sziiloi értekezlet, sziildcsoportos beszélgetés,
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- hirdetotabla,

- lizend fiizet (,,Lotty” naploja),

- ,,Bolcséde Nyitogato, Kostolgatd”,

- csaladi programok,

- id6pont egyeztetés utani beszélgetés,

- honlap, kdzosségi oldalak.

A bolcs6dében a Sziildi valasztmany tagjaival az adott csoport kisgyermekneveldi kdzvetlen

kapcsolatot tartanak, ill. a bolcsdde vezetdjével. A bolcsddében a sziiléi valasztmany altal

delegalt érdekképviseleti forum elndke juttatja el a bolesédével kapcsolatos véleményeket €s

javaslatokat az 6vodai sziil6i szervezethez.

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje:

A bolcsdde minden csoportja - a kdznevelési torvénynek megfeleléen — a gyermekekrdl a
nevelési év soran szobeli tajékoztatast tart. A szdbeli tdjékoztatas lehet csoportos és egyéni.
A szilék csoportos tajékoztatasanak modja a sziiléi értekezletek, (Osszevont,
csoportonkénti  sziill6i megbeszélés, ill. sziilécsoportos beszélgetés, tematikus
megbesz¢lések, csaladlatogatasok, fogadoorak.)

A csoportok sziiléi kozossége szdmara a bolcsdde, nevelési évenként legalabb kettd
alkalommal, a munkatervben rogzitett idépontd rendes sziiléi értekezletet tart a
kisgyermeknevelok vezetésével. A bolcsédében elsd taldlkozas a sziildkkel (leendd
bolecsddések sziileivel talalkozunk), a nevelési évben legalabb 2 alkalommal részben
Osszevont, ill. csoportonkénti sziildi értekezlet, csoportonként szerveziink sziilécsoportos
beszélgetést (tematikus beszélgetés).

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze a bolcsddevezetd a sziildi szervezet képviseldje
a felmeriild problémak megoldésara.

A fogadoorak rendjét a bolcsdde hazirendje tartalmazza.

A sziilok irdsbeli tajékoztatoja:
Bolcsddében a kisgyermek neveldk altal vezetett ,,Lotty... naploja” lizend fiizetben is.

Szitkseég szerinti csaladlatogatdasok. A bolcsddében a sziilok nyitottsagat tiszteletben tartva

mindenkinél csalddlatogatés torténik, az anyas beszoktatast megelézden.
Nyilt napok, csaladi délutanok
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® Bélcsiodei rendezvények
A bolesdédében a sziil6i valasztmanyt a bolcsddevezetd évente kétszer, a munkatervben
megjelolt idopontban (nevelési-gondozasi €v elején és végén) Gsszehivija, €s tajékoztatast a

bolesdde mukodésérol.

A sziil6k és mas érdeklddok a bolcsddei nevelés-gondozas szakmai programjarol, szervezeti €s
miikddési szabalyzatarol, hazirendjér6l, az intézmény és a bolcsOdevezetdjétdl kérhetnek
tajékoztatast. A bolcséde Szakmai Programja, Szervezeti és Miikodés Szabalyzata nyilvéanos,

minden érdekldd6 szamara megtekinthetd.

A Szakmai program egy-egy példanya a kovetkezé személyeknél, illetve intézményeknél

talalhaté meg:

- Az intézmény fenntart6janal
- Az intézmény vezetdjénél
- A bolcsddevezetdnél

- Irattarban

4.8. A bolcséde vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

A bolcsddei munka megfeleld szintli irdnyitdsdnak érdekében az intézményvezetdnek,
bolcsddevezetdnek a jogszabalyban eldirtak szerint, dllandd6 munkakapcsolatban kell 4llnia a

kovetkezd intézményekkel:

e Berettyoujfalu Varos Onkormanyzata
Az intézmény és a fenntartd kozott folyamatos a kapcsolattartas. Tartalma kiterjed a
bolcséde optimalis miikodtetésére, a fenntartdi elvarasoknak vald megfelelésre, illetve a
bolesdde érdekeinek keépviseletére.

e Kozintézmények Szolgaltaté Irodaja

¢ Gyermekorvosok, védonok
Kapcsolatunk, a fenntartd dnkorményzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozott kotott

megallapodas szerint.

® Magyar Bolcs6dék Egyesiilete
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e Hajdu- Bihar Megye bolcsodei intézményei

e Hajdu- Bihar Megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Foosztaly
e Bihari Szocialis Szolgaltato Kozpont

e Debreceni Egyetem Gyermeknevelési és Gyogypedagogiai Kar

e Berettyoujfalui Szakképzo Centrum Bessenyei Gyorgy Szakkozépiskola

e Arany Janos Gimnazium, Egészségiigyi Szakképzo és Kozgazdasagi Szakkozépiskola

e avaros ovodai

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje a felelds. A

bolesdde kapesolatainak apolasaért a bolcsdde vezetdje a felelds.

5. A BOLCSODE TAGINTEZMENY MUKODESI RENDJE

5.1. A nevelési-gondozasi év rendjének meghatarozasa

A nevelés-gondozasi év szeptember 1-t6l, a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Hétf6tol
péntekig 5 napos munkarenddel mitkddik. Eltéré az intézményi munkarend a gyermekek
fogadéasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti tinnepek miatt az altalinos munkarend a
munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul. A nevelési év helyi rendjét, programjait a
neveldtestiilet hatdrozza meg és rogziti a munkatervben, az érintett kozosségek véleményének
figyelembevételével A nyari zaras idépontjardl a fenntartd dontése alapjan a sziilok faligjsagjan

februar 15-ig értesitést adunk.
A bolcséde folyamatosan nyitva tart.

Az intézményvezetd a fenntart6 és a miikodtetd egyidejli értesitése mellett rendkiviili sziinetet

rendelhet el a 20/2012. EMMI rendelet 13/A. § (2) bekezdése alapjan.

5.2. A nevelési-gondozasi év rendje és annak kozzététele

A nevelési-gondozasi év munkaterve tartalmazza a bodlcs6de miikodésével kapcsolatos

legfontosabb eseményeket ¢s idépontokat:

e A nevelGtestiileti értekezletek idépontjait,
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e A nevelésnélkiili munkanapok id6pontjait, melyrél 7 nappal elétte tajékoztatni kell a
sziiloket. Az igényldk szamara a bolcsdde tigyeletet biztosit.

e A bolcs6dei rendezvények és ilinnepségek modjat és iddpontjat, faliajsagon,
hirdetotablan.

e Tajekoztatast kapnak a sziilok a nyari zarva tartdsdnak idopontjarol legkésobb februar
15-ig.

e A nevelés nélkiili munkanapok programjat, idépontjat (évente 5 munkanap, ,,Bolcsédék
napja” aprilis 21-én a 7/2010 (IL.19.) SZMM utasitas alapjan.

e A nevelési-gondozasi év rendjét, a hazirendet, a nyitva tartas és feliigyelet idopontjait
bolcsddében ki kell fiiggeszteni.

A fentiek idOpontjat a bolesdde éves munkaterve tartalmazza.

5.3. Az étkeztetés biztositasa, az ellatast igénybevevok téritési dij kotelezettsége

Az étkezési téritési dij Osszegét az Onkormanyzat képviseld testiilete helyi rendeletben

szabalyozza: 2/2020. (I1.31) 6nkormanyzati rendelet.

A bolcsddei ellatasban részesiild gyermekek intézményen beliili étkeztetését a Berettyoujfalu
Véaros Onkormanyzat 4ltal miikodtetett Kozintézmények Szolgéltatd iroddja biztositja. A
bolcsddében fézokonyha mikodik. A gyermekeknek napi 4-szeri étkezés biztositott. Diétas

étkezést igénylo gyermekek étkezése is megoldott.

A téritési dij Osszegét a sziilokkel kotott megallapodas tartalmazza, melyet minden hénap 10-
ig kell befizetni. A sziil6, gondviseld kotelessége, hogy a megjeldlt napokon gyermeke étkezési
téritési dijat befizesse a KOSZI irodajaban készpénzzel, vagy atutaldssal vagy csoportos

beszedési megbizassal.

Az ingyenes gyermekétkeztetésre jogosultsig a mindenkor hatalyos torvényi szabalyozas
alapjan kertil meghatarozasra.

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

- agyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

- tartésan beteg, vagy fogyatékos gyermek

- acsaladban harom vagy tobb gyermeket nevelnek
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- a gyermeket nevelésbe vették
- olyan csaladban €1, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi jovedelem
0sszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval,

munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130 %-at.

5.4 A bolcsode nyitva tartasa:

Bolcsddei Tagintézmény nyitva tartasanak ideje: napi 10 6ra 30 perc ; 630 — 17%— ig.
A szokasos nyitva tartasi rendtél vald eltérésre az intézményvezeté adhat engedélyt — eseti

kérelmek alapjan.

A nevelési sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az

intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programhoz kapcsolodik.

A bolcsddét egyébként zarva kell tartani! A bolcsdde a nevelés nélkiili munkanapokon iigyeleti

rend szerint tart nyitva, és sziikség esetén gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol.

A gyermekeket a bolcsddébe érkezéskor a csoportba vezetéssel kell 4tadni a

kisgyermekneveldknek, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

A nevelésnélkiili munkanapok, valamint az tinnepek id6pontjardl az elsd sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, a honlapra fel kell tenni, illetve a bolcsédei hirdetofalra ki kell

fliggeszteni.

A bolesdde nyitva tartdsa alatt kisgyermekneveld foglalkozik minden csoportban a

gyerekekkel.

A boles6débol a kisgyermeket csak a sziilok /gondviseld altal irasban meghatarozott személyek

vihetik haza.

Amikortol a sziild atveszi bolcsdédés gyermekét a kisgyermekneveldjétol, attdl kezdve 6 a

felelds a gyermek felligyeletéért, biztonsagaért.

5.5.Az intézmény munkarendje

® A vezetok nevelési intézményben val6 benntartézkodasanak rendje
Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartozkodni. A
bolcsdde vezetdje és a helyettes akadalyoztatdsa esetén a magasabb kulcsszdmu

kisgyermekneveld latja el az tigyeleti feladatokat.
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® A helyettesités rendje

A bolcsddevezetd helyettesitését a neveldtestiilettel egyeztetett kisgyermekneveld latja el.

e A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét az

intézményvezetd allapitja meg, a bolcsddevezetd a helyi sajatossdgokkal kiegésziti.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv
napi alairasa biztositja. A kézalkalmazottak munkak®ori leirasait az intézményvezet6 késziti

el.

Minden kozalkalmazottnak €s az intézményben tartozkoddnak be kell tartania az altalanos
munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést, munka-, baleset- és

tlizvédelmi szolgaltatd latja el.

A bolcsddevezeto tesz javaslatot — a torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével
— a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak

szabadsaganak kiadésara.

A pedagdgusok ¢és kisgyermeknevel6k napi munkarendjét, az iigyeleti és helyettesitési
rendet a tagintézmény vezetdk allapitjdk meg — az intézményvezetd jovahagyasaval. A

nevelémunka napi beosztésat, cserélését a bolcsddevezetd engedélyezi.

A kisgyermeknevel6 koteles a munkakezdése el6tt tiz perccel a munkahelyén megjelenni.
A munkabol vald tivolmaradédsat legalabb 2 oraval eldzetesen jelentenie kell, hogy

feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen!

e A kisgyermeknevelok munkarendje

A Kjt. a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasrol szol6 257/2000. (X11.26.) Korm. rendelt 7. § (1) bekezdése elbirja, hogy a
teljes napi munkaidébdl hét orat kell a munkahelyen eltdlteni a bolesédében foglalkoztatott
kisgyermekneveldknek (heti 35 6ra). A kisgyermekneveldk napi munkarendjét az iigyeleti
és helyettesitési rendet a bolcsOdevezetd allapitja meg — az intézményvezetd
jovahagyasaval.

A ,nyitd-zar6és” kisgyermeknevelok heti valtasban dolgoznak, igy a délel6ttos

kisgyermeknevel$ 6°0- 14% -ig a délutanos 99°-17%-ig. A t5bbi csoport kisgyermeknevelsi
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7%0- 16%-ig, (a déleléttds kisgyermekneveld 7%°-14% oraig, délutanos 9% - 16% oraig, heti
valtasban) dolgozik. A gyermekek életkori sajatossdga hatdrozza, meg adott csoportban
melyik munka idébeosztast vezetjiikk be. Minél fiatalabb a kisgyermek annal inkabb arra
kell torekedniink, hogy nagyobb legyen az oOlelkezési 1d6, ezért a csecsemO-tipegd
korosztalyt gyermekcsoportjanal 720- 15% illetve a 8%°-16%-ig tartd munkarendet vezettiink

be, ahol szintén heti valtasban dolgoznak a kisgyermekneveldk.

A hatalyos jogszabaly szerint a csoportban téltendé munkaideje napi 7 ora, a fennmarado
napi egy orat munkakori feladatai ellatasaval kapcsolatos tevékenységek ellatasara koteles
forditani, a munkaltaté részére munkavégzés céljabol rendelkezésre allni (adminisztracio, a

csoport életével kapcsolatos teenddk, helyettesités).

A kisgyermekneveld szabadsaga vagy egyéb tdvolléte soran a tars kisgyermekneveld
helyettesit, minden esetben 73°-15%°-as munkarendben latja el a napi teenddjét. A nevelé-
gondoz6 munka napi beosztasat, cseréjét a bolcsOdevezetd engedélyezi. A
kisgyermeknevelének a munkabdl vald tavolmaradasat el6zetesen jelentenie kell, hogy

feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen!

A nem pedagégus munkakoriiek munkarendje
A neveldmunkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok helyettesitési rendjét a

bolesdde vezetdje allapitja meg, - az intézményvezetd jovahagyasaval.

Az alkalmazottak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a bolcsdde feladatainak
zokkendmentes ellatdsat. A bolesddei dajkak heti valtasban 6%0-14%-ig, 9%0-17%-ig

dolgoznak.

Tavolmaradasukrol értesitenitik kell a bolcsddevezetot.

A gyermekek bolesodében valo benntartozkodasi rendje
A részletes szabalyozast a hazirend hatarozza meg.

A bolcs6débdl a gyermek csak sziild, gondviseld vagy az altala irdasban meghatalmazott
személy kiséretében tavozhat! Intézménylink rendjéhez tartozik — mindkét fél érdekében —
a ,,kézbol-kézbe” valo atadas gyakorlata. A gyermek otthonrol csak a sziilé engedélyével
hozhat magaval jatékszert, egyéb targyat. Tilos minden olyan targy behozasa, amely
sériilést, balesetet okozhat. A nap folyaman kisgyermekneveldvel valo egyeztetés alapjan

vihetd el a gyermek. Elveszett targyért (fiilbevalo stb.) felelosséget nem vallalunk.
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A bolcsdde - helyiségeit és a bolcs6déhez tartozd teriileteket a gyermekek feliigyelet
mellett, rendeltetésiiknek megfelelden hasznaljak. A sziildkkel valo k6zos rendezvényeken
a sziil6 koteles gyermeke biztonsagarol gondoskodni és a bolesdde szabalyait betartani. A
bolcsddébe csak egészséges gyermek hozhato, a kisgyermeknevelok semmiféle gyogyszer
beadasara nem vallalkozhatnak. Abban az esetben, ha a gyermek napkdzben megbetegszik

a bolcsddevezetd, kisgyermekneveld értesiti a sziilét, gondviseldt.

A hazirend szabalyait a nevelGtestiilet — az intézményvezeto eldterjesztése utan — az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartasa a szakmai
program céljainak megvalositasa miatt a bolcsddében tartozkodd személyekre nézve

kotelezd.

5.6 A szakmai munka belso ellenorzése

A Dbels6 ellenérzés legfontosabb célja a bolcsddében folyd szakmai tevékenység
hatékonysdganak mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a
tevékenységét. Milyen teriileten sziikséges a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket
felujitani, korszertsiteni, illetve boviteni.
Az ellendrzési tervet a szakmai munkak6zdsség javaslatai alapjan az intézményvezetd
késziti el, amelyet a munkaterv tartalmaz. Az ellenérzési terv végrehajtasaért az
intézményvezeto felel.
A belsé ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:
e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmara az informaciot az intézményben
foly6 neveld - oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol.
o Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtas, segitségnytjtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.
e Segitse a vezetoi irdnyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsod utasitasokban eldirt pedagdgiai mikodesét.
e Fogja at a szakmai munka egészét.
e Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson rda a tévedésekre,
hianyossagokra.
o A sziloi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az

intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.
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e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveldmunkéjaval
kapcsolatos bels6 ¢€s kiils6 értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan miikddjon a megel6z6 szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:
e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,

e amikddési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:
e tervszerd, elére egyeztetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszertien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,

- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran
e akisgyermekneveldk és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.
e aneveldmunkadhoz kapcsolodé adminisztracid pontossaga,
e atanulasi kdrnyezet rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e az 6vonb-gyermek, a szakmai munkat kozvetleniil segitok - gyermek kapcsolata, a
gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveldmunka szinvonala, eredményessége
e atanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése
e c¢lbzetes felkésziilés, tervezés,
o felépités és szervezés
o az alkalmazott modszerek,
e agyermekek tevékenysége €s magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
e magatartisa
e az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
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e agyermekek fejlodésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belsé ellenérzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a
felelos. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézmény vezetdje
dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

e az intézményvezetdje

e avezetd helyettes,

e a bolcsddevezeto,

e aszakmai munkak6zosség és

e asziildi szervezet is.
Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja az intézményvezeto

e a helyettest

e abodlcsédevezetdt

¢ aszakmai munkakdzosség vezetdjét.
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellendrzés tapasztalatairdl késziilt iratos feljegyzést az érintett kisgyermekneveldvel,
alkalmazottal ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban észrevételt tehet.
A nevelési évet zard értekezleten bolcsOdevezetd értékeli a szakmai munka belso
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellendrzés bolcséder szintll
altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedéseket.
Az intézmény kovetkezd évre szo6ld6 munkatervét a megfogalmazott altalanos tapasztalatok
eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el bolcsddevezeto.

Az ellendrzési tervet a bolcsddében nyilvanossagra kell hozni.

A szakmai munka belso ellenorzésének formai:
e szobeli beszamoltatas,
e irasbeli beszamoltatas,
o ¢értekezletekre vald felkésziilés
e dokumentaciok ellenérzése

o ‘¢rtekezleteken valo aktivitas,
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e csoportlatogatas,

Az ellenorzési terv tartalmazza az ellenorzés
e teriileteit,
e modszerét és

e UtemezéEsét.

5.7. Az iinnepek, hagyomanyok rendje

A bolcsddei iinnepekkel, a szervezett programokkal, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatokat a Szakmai Program és az éves munkaterv tartalmazza.

A bolcséde hagyomanyainak, iinnepeinek alapelvei:

- kiemelkednek a bolcséde mindennapi életébdl,

- megfelelnek a gyermekek életkori sajatossagainak,

- kozos élmény erejével hatnak, erdsitik a kozosséghez tartozas érzését,

- 0romot, vidamsagot, felszabadult érzést jelent a gyerekeknek,

- tevékeny varakozas el6zi meg,

- részt vehetnek benne a sziilok, koriilottiik €10 felndttek is,

- hozzdjarulnak a pozitiv szemléletmdd kialakitasdhoz, a hagyomanyok
Orzéséhez, a népi kultira dpolasdhoz, és hazaszeretetiik mélyitéséhez,

- sok tapasztalattal pozitiv élményt biztositanak,

- segitik a bolcsddés gyermek sziikebb és tdgabb kornyezetének megismerését,

- hozzdjarul a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztéséhez.

A szervezett programok a csaladok igényeihez igazodo tobblet-lehetdségek a csaladok
segitése, a szilildi kompetencia novelése és a csalad és a bolesdde kozotti kapesolat erdsitése
érdekében:

— Sziiletésnapok, névnapok (folyamatos) linneplése: linnepi teritéssel, ajandék atadassal,

foto készitésével kedveskediink. Tancolunk, énekeliink.

104



-, Visszatekint6” talalkozas a volt bolcsddésekkel és sziileikkel szeptemberben. K6zos
jaték, beszélgetés az 6vodai €letrol.

— ,Varjuk a mikuldst” a csaladokkal. Bolcs6dénkben hagyomannya valt, hogy
mindegyik csoportban egy-egy apuka a mikulas. A mikulast és vendégeinket dalokkal
¢és versekkel koszontjiik.

— Karacsonyi elokésziiletek csaladi délutan keretében. A karacsony a szeretet linnepe,
a csalad iinnepe. Eppen ezért tigy gondoltuk, hogy ezt a pillanatot meghagyjuk a csalad
szamara. A sziilokkel, testvérekkel, nagysziilokkel barkacsolunk egyiitt.

— Mentalhigiénés hét: , Ep testben ép 1élek”

Az egészséges ¢életmoddal, gyermekneveléssel kapcsolatos eléadasok, programok
szervezese.

— Farsangi mulatsag a sziilokkel, testvérekkel, nagysziilokkel. Ez a nap kiilonos a
gyermekeknek (jelmezbe bujhatnak, tanc, sziil6i segitséggel tombola).

— ,Tavaszvaras” husvéti elokésziiletek, a kornyezet kialakitasa, dekoracio, konyvek,
képek a csoportban, zenei rdhangolddas.

— Bolcesddenyitogaté ,Ki jatszik ilyet...” Nyilt napokon val6 betekintés lehetdsége a
bolesddei életbe, mindennapokba, varjuk a leend6 bolcsédéseket)

— KEdesanyankat, nagymamainkat koszontjiik. Erre a napra meglepetést készitiink.
Dallal, verssel kedveskediink.

— Bolcsédekostolgato ,,Jatszunk most egyiitt...” (a felvett bolcsddés gyermekeket varjuk)
betekintés bolcsddei napokba.

— Gyermeknapi jotékonysagi délutan a csalddokkal. Elkdszoniink a leendd
ovodasainktol és valtozatos programokat biztositunk a kisgyermekes csaladoknak
(mozgéasos jaték, zenés babeldadds, kismesterségek, sarkanykészités, similabda
készités, arcfestés, bogracsozds, zsdkbamacska stb.). A ,Fecsegd-tipegok”

Alapitvanyunk javara adomanyokat gyiijtenek a sziil6i valasztmany tagjai.

5.8. A bolcsode épiiletének, helyiségeinek, eszkozeinek hasznalata

A bolcsdde épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlni. A helyiségek

hasznaloi felelosek:

- A bolcsdde tulajdondnak megovasaért, védelméért

- A bolcsdde rendjének tisztasdganak megdrzéséért
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- A tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
- A Dbolcséde szervezeti és milkodési szabalyzatdban, valamint a hazirendben

megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A gyerekek a bolcsdde 1étesitményeit, helyiségeit, csak kisgyermekneveld feliigyeletével
hasznalhatjak. A bolcsdde berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit a bolesdde épiiletébdl elvinni

csak a bolcsddevezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A bolcsdde épiiletében, udvaran valamint az intézmények 5 méteres korzetében dohanyozni

nem lehet.

5.9. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogdt allanddan

kittizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

A zaszlo allandd6 mindségének megtartdsarol a vezetd gondoskodik, a tagintézmények

vezetdinek jelzése alapjan.

6. BOLCSODEI JOGVISZONY ES A TAVOLMARADAS IGAZOLASA

6.1. A bolcsodei jogviszony létesitése és feltételei

A bolcsédei kozosségbe jelentkezés alapjan, felvétel alapjan lehet bejutni. A bolcsddei

jogviszony létesitésérol, a felvételrdl az intézmény vezetdje dont.

Bolcsdde esetén a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény (42-42/A §.), illetve a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint a személyek szakmai feladatairol és miikddésiik feltételeirdl szold
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet hatarozza meg a bolcsddei jogviszony keletkezesére (36. § (1)-

(3) bekezdése) és megsziinésére (43. §) vonatkozo szabalyokat.
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Bolcsédébe a gyermek huszhetes koratdl harmadik életévének, illetve annak az évnek a

december 31-¢éig veheto fel, amelyben a gyermek a harmadik életévét betdlti.

Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az 6vodai nevelésre és dvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsddei ellatas
keretében gondozhato, nevelhetd a gyermek negyedik életévének betoltését kovetd augusztus
31-¢ig.

A bolcsddei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild hozzajaruldsaval a korzeti védond, a hazi
gyermekorvos vagy a héaziorvos, a szocidlis, illetve csaladgondozo, a gyermekjoléti szolgélat,
a gyamhatosag is kezdeményezheti.

A bolcsodei ellatas megsziinik a bolesddei nevelés év végeén (augusztus 31.), ha a gyermek a
harmadik ¢életévét betdltotte, illetve ha a gyermek a harmadik életévét betoltdtte ugyan, de testi
vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, és Ovodai
jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsédében gondozhato negyedik életévének betoltését
kovetd augusztus 31-ig.

Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsddei ellatasat, aki orvosi szakvélemény alapjan
egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhatd, illetleg magatartaszavara veszélyezteti
a tobbi gyermek fejlodését. Az orvos a szakvélemény kialakitasa el6tt mas szakember

(gyogypedagodgus, pszicholdgus, kisgyermekneveld stb.) véleményét is kikérheti.

Bolcsodei eljegyzés, beiratkozas modja:

e Bolcséde nyitogato: ,.Ki jatszik ilyet...”

Lehetdséget adunk a betekintésre a kisgyermekiiket beiratni szandékozo csalddnak.

Helye: Vass Jend Ovoda és Bolesdde Bolesédei Tagintézménye, 4100 Berettyoujfalu, Jozsef
A.u. 25.

Ideje: Marcius utolso hete, Naponta de 9%° -11%-ig

o Bolcsodei jelentkezés:

Helye: Székhely Ovoda, 4100 Berettyotjfalu, Radnoti u. 2.

Vass Jend Ovoda és Bolcsdde Boles6dei Tagintézménye,
4100 Berettyoujfalu Jozsef A. u. 25.

Ideje: Folyamatos, minden év aprilis 15-ig.
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Felelds: intézményvezetd, bolcsddevezetd

A Bolcsodei jelentkezési lap tartalmazza:
A gyermek ¢és a szililé személyes adatait, azokat a dokumentacidkat, melyeket a sziiloknek
mellékelni kell: (kérelem a felvételhez, sziiletési anyakonyvi kivonat, Taj kartya lakcimkartya
masolat, mindkét sziilé6 munkaltatdi igazoladsa, orvosi igazolas a hazi orvostdl, ill. a szakorvosi
vélemény tartos betegség esetén.)
Jelentkezési lap kérhetd: a boles6débol.
Beadasi helye: bolcsdde

Kiértesités:
Helye: Vass Jené Ovoda és Bolcséde
Ideje: Aprilis utolsé hete, majus els6 hete
Modja, tartalma: a kiértesités két példanyban késziil. A csalad irasban értesiil a felvételrdl vagy
az elutasitasrol. Tovabba a levél tartalmazza az elsé sziil6i értekezlet helyét €s idejét.

Felelds: intézményvezetd, bolcsddevezetd

e FElso talalkozas, elso sziiloi értekezlet:

Helye: Vass Jené Ovoda és Bolcséde Bolcsédei Tagintézménye
4100 Berettyoujfalu Jozsef A. u. 25.

Ideje: Majus 31-ig
Résztvevok: felvételt nyert kisgyermekek sziilei

intézményvezeto,

bolcsddevezetd,

kisgyermeknevelok,

bolcsddei dajkak.
Téma: Ismerkedés a bolcsdde Hazirendjével, a bolcséde Szakmai Programjaval, és az életkor
szerinti csoportbontéssal.
Csaladlatogatasi, beszoktatasi terv elkészitése a helyszinen sziilokkel egyiitt, csoportonként
sajat kisgyermekneveldjiikkel.
Dokumentaciok: személyre szoloan kapjak a szilok a kovetkezd ,kiscsomagot” mely
tartalmazza: ,,a Bolcséde nyitogatot”, a sziiléi kérddivet, Hazirendet, Napirendeket, ,,Mit
hozzunk a Bolcsddébe”, Sziiléi gondviseldi nyilatkozatot, az étkezéshez sziikséges

dokumentumokat.
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o ,Bolcsodekostolgato”:, Jatszunk most egyiitt...”
Helye: Vass Jend Ovoda és Bolcséde Bolesédei Tagintézménye
4100 Berettyoujfalu Jozsef A. u. 25.
Ideje: junius

Felel6s: A Bolcsode nevelotestiilete

o ,Bolcsodés lettem™:
Helye: Vass Jené Ovoda és Bolcséde Bolcsédei Tagintézménye
Ideje: A bolcsddébe érkezés napja
Dokumentacié: A Bolcsdde részérdl:
- Megallapodas
- Fejlodési naplo
- Nyilatkozat az étkeztetés igénybevételéhez
- Ertesitd a gyermek étkezés téritési dijarol
- Felvételi konyv

Felel6s: bolcsddevezetd

A sziilok részérol kérjiik:

- A sziil6i kérddivet

- A sziil6i gondviseld nyilatkozatot
- A szakorvosi igazolast

- Az oltasi kiskonyvet bemutatasra (véddoltasok)

Csoport dokumentacio:
- Bolcsddei napi jelenléti kimutatas
- Csoportnapl6
- ,.Lotty naploja”
- Fejlddési naplo
Hataridd: folyamatos, naprakész

Felel6s: kisgyermekneveldk

A oyermek fejlodését koveto dokumentacio:

109



Fejlodési naplo: Boritdja tartalmazza: a kisgyermek nevét, csoportlogdjat és sajat
kisgyermekneveldjének nevét.
Részei:
- Csaladlatogatas tapasztalati
- Beszoktatas, befogadas tapasztalatainak rogzitése (adaptacio)
- Szil6i kérdéiv
- Anamnézis
- Gyermek egészségligyi torzslap
- Fejlodési tabla
- Egyéb bejegyzések
Hataridd: folyamatos (naprakész)
Felelds: kisgyermeknevelk

6.2. A gyermekek mulasztasanak igazolasa

A gyermekek tdvolmaraddsdt a TAJ alapi nyilvantartasban (NRSZH) a bolcsdde
adatszolgaltatéja naponta, a valésagnak megfelelden rogziti. Tovabba a kisgyermekneveldk
kotelesek a napi jelenléti iven dokumentalni a gyermekek hianyzasat, jelenlétét, amit a honap

elteltével Osszesiteni kell. A bolcsddevezetd havonta vezeti a statisztikdhoz sziikséges adatokat.

7. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
7.1. Altalanos eléirasok

A bolesdde minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a gyerekek részére az
egeészsegiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha, észleli,
hogy a gyerek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

Az alabbi védo-6vo eléirasok ismertetése a gyerekekkel:
- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
- afoglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

- atilos €s az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
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A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell

ismertetni. A kisgyermekneveld koteles a jatékon feltlintetett, vagy mellékelt figyelmeztetést,

feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert a szerint alkalmazni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploba.

A bolcsdde miikodtetése soran az ANTSZ altal meghatérozott szabalyokat szigoraan be kell

tartani. (ferttlenités, mosogatas, stb.)

7.2. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatando feladatok

A bolesode vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

hogy a bolcsode teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felyjitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;

hogy a gyermekek elektromos aramdités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével;

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

Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol, illetve

azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

A kisgyermeknevelok feladata, hogy:

A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
1d6pontjanak rogzitése.

Kortltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Sziilok tajékoztatasa a gyermekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld

baleseti forrasokrol.
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- Haladéktalanul jelezzék a bdlcsddevezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében a bolcsdde vezetdje a felelds.

- A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozd berendezéseket gy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

- Javaslatot tegyenek a bolcséde épililetének valamint a csoportszobdk még
biztonsagosabba tételére.

- Gyermekbaleset, sériilés vagy rosszullét esetén a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell
részesiteni, sziikség esetén orvost kell hivni, ha a gyermek szallithatd orvoshoz kell
vinni.

- A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni.

- A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének és a sziilonek.

- Gyermekbalesetek esetén az ott 1évo kisgyermekneveld haladéktalanul megkezdi a
gyermek ellatasat. Sziikség esetén ment6t hiv a 104-es szamot.
szamon: Bemutatkozas

Bejelenti a baleset helyszinét / cim
A baleset, sériilés tényét, koriilményeit.
Ertesiti a sziil6t, az intézményvezetot.

- a nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasat elrendeli. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi,
targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal
vezetett, a minisztérium tiizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzOkdnyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetdség, jegyzkonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyvek egy-egy
példanyat - az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskort
gyermek, tanul6 esetén a sziilének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd nevelési-
oktatasi intézményében meg kell rizni.

- ha a kivizsgalas elhuizddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e

tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

A neveld-gondozo munkat kozvetleniil segitéo dolgozok feladata, hogy:
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- a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
- aveszélyforrast jelentd munkaeszkozeiket mindig zarjak el.

A sziil6 kapjon tajékoztatast az intézményi balesetvédelemrdl, baleset elharitasarol.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatokat, a Munkavédelmi Szabalyzat
tartalmazza.

A rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az

intézményvezetot, a bolcsdde vezetdjét.

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztr6fak elleni védelmezés és a polgari védelem

agazati feladatairol.

A bolcsodevezetoé a rendkiviili esemény jellegének megfeleloen
a)haladéktalanul értesiti:
- az ¢érintett hatésagokat,
- a fenntartot,
- asziloket,
b)megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,

biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

- atlz,

- azarviz,

- afoldrengés,

- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld6 munkat mas mddon akadalyozo, nehezitd

kortilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint kell, hogy torténjen.
A gyermekek mentése a kisgyermekneveldk altal a bolcsdde udvaran megjelolt helyre torténik.
Az anyagok mentését a nem pedagdgus dolgozok végzik. Mindenben a Tlizvédelmi Szabalyzat

valamint a Tlizriadé Tervben foglaltak szerint kell eljarni.
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Az egyéb rendkiviili események bekovetkeztekor a bolcsddevezetd az intézményvezetdvel
torténd egyeztetés utan intézkedik a feladat megoldasarol.
A bolcséde teljes teriiletén - beleértve az udvart is — és a bejarattol 5 méteren beliil tilos a

dohényzas.

8. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézmény a koOvetkezOk szerint szabalyozza a  bolcsédében folytathatd
reklamtevékenységet:
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
A gyermekeknek szél, és a kovetkezo tevékenységekkel kapcsolatos:
- egeészséges ¢letmad,
- kornyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenység,
- kozéleti tevékenység,

- kulturalis tevékenység.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
A reklamtevékenység folytatdsdnak minden formdja, modja csak az intézményvezetd

engedélyével lehetséges. Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa:

Az intézményvezetd Onalldan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:

- anevelotestiilet,

- asziloi kozosség, valamint

- a gyermek kozosségek bevonasaval allapitja meg valamely rekldmtevékenység

jellegét.
Az intézményvezetd koteles:

- kisgyermekneveldktdl

- asziloktol,

114



- a gyermekektdl érkezd, az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos

észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, médjai:

ujsagok terjesztése,

szorolapok,

plakatok,

szobeli tajékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhat6 format, modot az intézményvezetd altal
kiadott engedély hatdrozza meg.
A nem kozalkalmazotti jogviszonyban all6 személyt az épiiletben tigyeletet tartd dajka néni,

kisegitd alkalmazott kiséri az intézményvezetohoz, tagintézmény vezetéhoz.

9. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A bolcsdde tevékenyen egytittmiikodik a gyermekjoléti szolgélattal.
A bolesédék programjaikra egészségnevelst, védéndt, orvost is hivnak. Az ANTSZ-hez

jarvanyos fert6z0 betegség esetén bejelentési kotelezettségiik van.

10. ADATKEZELES INTEZMENYUNKBEN

e A bolecsdde minden dolgozdjat titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrél a hivatasanak
ellatasa soran szerzett tudomast.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezletre, a neveldtestiilet
tagjainak egymaskdzti, a gyermek érdekében végzett megbeszélésre.

® A bdlcsddében a gyermekek személyes adatai csak pedagogiai célbdl, gyermek és
ifjasdgvédelmi célbdl, bolcsdde-egészségligyl c€lbol, a torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetd.

e Az alkalmazottak személyes adatai csak a foglalkoztatassal, juttatdsok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével allampolgari jogok és kotelezettségek

teljesitésével kapcsolatosan a célnak megfelelé mértékben, célhoz kitotten kezelhetd.
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e Adattovabbitasra az intézmény vezetdje, vagy meghatalmazottja jogosult.

e Onkéntes adatszolgéltatas esetén a sziilét tijékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatisban

valod részvétel nem kotelez6.

Titoktartasi kotelezettség

e A bolcsddevezetdt, kisgyermekneveldt, tovabba azt, aki esetenként kozremiikddik a
gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos
minden olyan tényre, adatra, informacidra vonatkozoan, amelyrél a gyermekkel,

sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

e A gyermek sziiljével kozolhetd minden gyermekével 0sszefliggd adat, kivéve, ha az

adat kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

e Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartsra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza, és amelynek

bekovetkezése sziilo6i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

e A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a nevelOtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.
A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti

értekezleten.

o A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat
az bolcsddevezetd kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre a bolcsddevezetd

részére javaslatot tehet a kisgyermekneveld.

e A koznevelésrol szolo torvényben meghatdrozottakon talmenden a gyermekkel

kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

A bolcsOde élén az alabbi beosztasu felelds vezeto all:

Vass Jend Ovoda és Bolcsdde Bolesddei Tagintézménye:

Grdozané Berecki Krisztina
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bolcsddevezetd

11. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, a bolcsdde
nevelOtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozdsség €s a sziildi szervezet véleményének

figyelembevételével, amely az intézményvezetd, fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa a bolcsdde valamennyi alkalmazottjara

kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Moédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntart6, a neveldtestiilet, a
sziil6i kozosség, illetve a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni a bdlcsde minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek a bolcsédével és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

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

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen szabéalyzat tartalmazza.

o Az SZMSZ érvénybe lIépésével a fenntartora, miikodtetdre tobbletkoltség nem harul.

Az SZMSZ —t az alkalmazotti testiilet tagjai, valamint a Sziil6i Szervezet tagjai megismerték,

ezt alairasukkal is megerdésitették.
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MELLEKLETEK

I. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE (1. 4bra)
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Bolcsddei Tagintézmény - Munkakori leirdsok
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II.
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Folyamatabra - Felvétel rendje

OVODAI MUNKAKORI LEIRASOK
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III. ADATKEZELESI SZABALYZAT

IV. KOZERDEKU ADATOK MEGISEMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK SZABALYZATA

V. UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT
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119



EGYEB DOLGOZOK,

BERETTYOUJFALU VAROS VASS JENO OVODA ES BOLCSODE
INTEZMENYI STRUKTURAJA (1. 4bra)

BERETTYOUJFALU VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETE

SZERVEZETEK SZULOK VEZETOI
SZINT
A 4
ERDEKKEPVISELET, | <« INTEZMENYVEZETO »| SZULOI SZERVEZET
SZAKSZERVEZET, j ERDEKKEPVISELETI g
KOZALK. TANACS VEZETOHELYETTESEK SZINT
KOZINTEZMENYEK |« TAGOVODAK SZULOI
SZOLGALTATO IRODAJA ERV.-NEK ELNOKE <
TAGOK
1 1] TAGINTEZMENY VEZETOK, INTEZMENYEGYSEGVEZETO
SZEKHELY | RAKOCZI ESZTERLANC | GYERMEKKERT |  SZECHENYI ey |
OVODA TAGOVODA TAGOVODA TAGOVODA TAGOVODA

OVODATITKAR v v v v v v KOZEP

118 SZINT

GYERMEK,,-ES IFJUSAGVEDELMI FELELOSOK
L > MUNKAKOZOSSEG VEZETOK, MUNKACSOPORTOK
TAMOGATOI SZERVEZET VEZETOI
KOZFOGLALKOZTATOTTAK
VAGY PALYAZAT
ALKALMAZOTTAI
SZULBK | PED-I
B N . | IALAPSZINT
NEVELOTESTULETEK (+ 3 helyettesité6 6vodapedagogus)
SZEKHELY RAKOCZI ESZTERLANC | GYERMEKKERT | SZECHENY!I BOLCSODEI TAGINT.
7 8 6 6 8 13 + 2 (helyettesit®)
. L PED.MUNK.
DAJKAK, KISEGITO ALKALMAZOTTAK (+5 pedagogiai asszisztens, + 6 udvaros) - SE(FiT(") SZINT
SZEKHELY RAKOCZI ESZTERLANC | GYERMEKKERT | SZECHENY!I BOLCSODEI TAGINT.
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2. abra

A Bolcsdde szervezeti abraja:

Intézményvezetd

bolcsodevezetod

kisgyermekneveld

bolcsddei dajka
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Munkaltato neve: Vass Jené Ovoda és Bolcs6de

Cime: 4100 Berettyoujfalu, Radnéti u. 2.
OM azonosito: 200649
Iktatoszam: ...,

N V.
SZUIETESI MEV: oo e e et r e e e e e e s s s s bbb e e e e e e e s s s b rbaaeeeeas
SZUL REly,
SZUL €V, DO, NAP: e
ANYJANBVEL et b e
ALANdO TAKCIME: oottt ettt ettt ettt e et en st en e,

AdOaZONOSIEO JEIE: 1oiiiiiiiii it
TAJT SZAMA: oo nnres
OKtatasi aZonOSItO:  .......oooiiiiiiie s
Munkakor megnevezése: Bolcsédevezeto

BeOSZEAS: ...
Munkavallalé besorolasa: ........... ...
FEOR SZAM: ... o e,
Munkavégzés helye: ........ ...
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: ...... ...,
Kozvetlen felettese: ...... ..ot
Munkaideje, kotelezo oraszama: ...

A bolcsdde szakmai vezetdje, az itt folyod napi munkafelelds iranyitéja. Munkajat a Bolcsddék orszagos
alapprogram, a Bolcsddei Nevelés-gondozas Szakmai szabalyai (mddszertani levél), az SZMSZ, Helyi
Bolcsddei szakmai program, és az éves Munkaterv alapjan Ondlloan, teljes feleldsséggel végzi.
Munkgjdban figyelembe veszi a gyermekorvos, a gyogypedagoégus, a pszichologus ¢€s az
intézményvezetd szakmai tmutatasait.

Személyi tulajdonsagok: elhivatottsag, megbizhatosag, jo kommunikacios képesség, szervezo
képesség, dontési képesség, egylittmiikodo képesség.

1. A helyi adottsagok figyelembe vételével megszervezi a bdlcs6de munkarendjét, a dolgozok
munkabeosztasat. Megteremti a miitkodési-, személyi- és targyi feltételeket, kialakitja a bolcsode
héazirendjét.

2. Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére, kovetésére
¢s értekelésére alkalmas pedagdgiai, pszichologiai, egészségiigyi €s gondozastechnikai ismeretei
birtokéban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag
alakulasat.

3. A gyermekcsoportok napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét,
¢letkori sajatossagat, dolgozoi ellatottsagat. A napirend megtervezésénél szakmai segitséget
nyujt. Torekszik arra, hogy minden csoportnak allandé kisgyermeknevel6i legyenek. (Sajat
kisgyermekneveldi rendszer kialakitasa.)

Ertékeli, segiti, ellendrzi a kisgyermekneveléknek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacios
munkajat (csoportnapld, lizend fiizet, fejlddési naplo, napi jelenléti kimutatas).



5. Végzi a munkaerd szervezését, felelos a kivalasztasaért és betanitasaért. Elkésziti a dolgozok
munkakori leirdsat. Eves munkatervet készit a dolgozok képzésére, tovabbképzésére,
szabadsagolasara, a bolcsdde lizemeltetési idejére vonatkozdan.

6. Feladata az orvosi adminisztracio végzésének elosegitése. Az orvosi vizsgalatoknal altalaban
jelen van, ezaltal valamennyi gyermek egészségiigyi allapotarol tajékozott. Ha egy gyermek
megbetegszik, gondoskodik arrol, hogy a sziil6t mielobb értesitsék, és a gyermeket elvigyék a
bolcs6débsl. Fertézé megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozo utasitasait.

7. Kezeli a bolcséde gyogyszerkészletét. Gondoskodik a gydgyszerek megfeleld tarolasardl-, az
elsésegélynyujto lada -, ill. a gyogyszerszekrények (fali) feltoltésérol.

8. Felelés a bolcsddére, mint intézményre vonatkozo rendeletek, utasitasok, jogszabalyok
végrehajtasaért, ill. betartdsaért. A bolcsdde dolgozdival megismerteti a belsd szabalyzatokat,
nyomon koveti azok érvényesiilését.

9. Minden nevelési év elején ellendrzi a technikai dolgozodkkal a veszélyes készitmények biztonsagi
adatlapjait. Gondoskodik a munkavédelmi-, és tlizvédelmi utasitasok betartasarol. Megszervezi
a Tlizriad6 terv alapjan az intézmény elhagyasanak gyakorlasat.

10. A szakhatosagok altal feltart hidnyossagok megsziintetésérdl, kijavitasarol azonnal intézkedik.

11. Gondoskodik a bdlcséde karbantartasarol, feltjitasarol, az elhasznalodott felszerelési targyak
potlasardl, a bolesdde tisztasagardl és rendjérol.

12. Kapcsolatot tart a mukodtetovel, a csaladokkal, a Gyermekjoléti Szolgalattal, a bolcséde
orvosaval, az 6vodakkal, és lehetdség-, igény szerint a hasonld profila gyermekintézményekkel,
valamint a kijelolt mddszertani intézettel.

13. Szakmai ismeretét, tudasat szervezett tovabbképzéseken, munkaértekezleten, az éppen aktualis
szakirodalmak, szakfolyoiratok tanulméanyozéasa segitségével gyarapitja. Igénye van a
folyamatos onképzésre. Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja.

Megbizatasok: Szervezi €s iranyitja a kozépiskolai, féiskolai hallgatok bolesddei szakmai gyakorlatat.

Jogkor, hataskor: Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait, hataskore az altala
vezetett gyermekcsoportra-, és az altala vezetett tagintézmény egészére terjed ki.

Végrehajtja €s betartatja a bolcsddére, mint intézményre vonatkozd rendeleteket, utasitasokat,
jogszabalyokat.

Figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak jogallasara vonatkozd jogszabalyok valtozasat, ennek
kovetkeztében a belsd szabalyzatok modositasara javaslatot tesz az intézményvezeto felé.

Munkakéri kapcsolatok: Az intézményvezetdvel, a tagintézmények vezetdivel-, dolgozoival és a
munkatérsakkal.

Felelosségi kor: Felelossége kiterjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan
mukodésre, kiemelten:
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- aszakmai munka mindségére

- abolcsddében tartozkodd gyermekek biztonsagara

- afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre
- az intézmény jo6 hirnevének apolasara.

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetéjogi
felelosséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

Datum:

intézményvezeto munkavallalo

Kapjak:

1. Munkavallal6
2. Munkaltato

3. Irattar

4. Személyi anyag
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Munkaltato neve: Vass Jené Ovoda és Bolcs6de

Cime: 4100 Berettyoujfalu, Radnéti u. 2.
OM azonosito: 200649
Iktatoszam:

N V. e r e e e
SZUICLESI NEV: et e e e e e e b e e et e e e aa e e e ne e e aaeeeanes
SZUL Rely: s
SZUL €V, N0, NAP: e
ANYJANBVE. it e re e te et e e e re e reere e
AllAndO 1aKCIME: oottt
Iskolai végzettsége(i):

AdOAazZONOSILO JEIE: .o
TAT SZAMA: s

OKEatasi aZoNOSIEO:  ....ooooiiiiii e
Munkakor megnevezése: Kisgyermeknevel

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: ........ ...
Kozvetlen felettese: ....... ..o oo e
Munkaideje, kotelez0 Oraszama: ...t

A kisgyermeknevel6 munkajat a bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja, az SZMSZ, a
helyi bolcsddei szakmai program, €s az éves munkaterv alapjan, onalldan, teljes feleldsséggel végzi, a
bolcsddevezetd iranyitasaval. Munkajaban figyelembe veszi a gyermekorvos, a bolcsddei szakemberek
utmutatésait.

Személyi tulajdonsagok: elhivatottsag, gyermekszeretet, empatia, megbizhatosag, j6 szervezdkészség.
Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben besz¢él a gyermekekkel.

1. Az egészséges csecsemd ¢és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére, kovetésére
¢s értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei
birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlddését, az aktivités, a kreativitas és az 6nallosag
alakulasat.

2. Szakszeriien, a ,,sajat kisgyermeknevel6i rendszer” keretében, az érvényben 1évé modszertani
elvek figyelembevételével, a jogszabalyok, belsd szabalyzatok eldirasait betartva gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hidnytalan el6készitd tevékenységekre is.

3. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken, munkaértekezleteken, az aktualis
szakirodalom, szakfolydiratok tanulméanyozasa segitségével gyarapitja. Igénye van a folyamatos
Onképzésre.

4. Felkésziilten és aktivan vesz részt a bolcsddei szakmai program értékelésében, modositasaban, a

nevelési értekezleteken, iinnepeken, a csaladokkal szervezett kdzds programokon. Onként,
szivesen vallal konkrét feladatokat.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartdsokat. A csoportnaplot a tars kisgyermekneveldvel
kozosen vezetik, egyiitt terveznek és valdsitanak meg kiilonféle tevékenységeket, melyek a
kisgyermekek testi-lelki fejlodését segitik. Az iizend fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a
gyermekre vonatkozdan Ujat tapasztal. Negyedévenként elkésziti konkrét megfigyelések alapjan
az egyéni fejlodési naplot. Az egészségligyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok
miatti hidnyzéasokat, a gyermek suly- €s hosszfejlodését. A testi fejlodésrdl a percentilt hasznalja,
az értelmi és szocialis fejlédés dokumentalasdhoz pedig a fejlodési tablat. A tars
kisgyermekneveldt minden esetben tdjékoztatja a gyermekekkel kapcsolatos napi eseményekrol,
valtozasokrol.

Vezeti a valosagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasait, kiilonds gondot fordit
dokumentécio atlathatosagara és egyértelmii vezetésére.

A gyermekszobaban, fiirdészobaban, gyermekoltozoben esztétikus, otthonos kérnyezetet teremt,
mely megfelel a bolcsédei szakmai program szellemének a gyermeki igényeknek,
sziikségleteknek.

Betartjia a higiénés kovetelményeket, esztétikusan  Oltozik, védoruhat hasznal,
viselkedéskultaraja példa a gyermekek, sziilok elott.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének ¢&s
biztonsaganak megfeleldek legyenek.

Napirendet allit 6ssze, a folyamatos napirendet a tars kisgyermekneveldvel egylitt 1épésrol-
1épésre kidolgozza, 6sszehangolja (étkeztetés, levegdztetés, pihenés, stb.) a feltételeket biztositja.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet megszervezésérol,
valamint arr6l, hogy a gyermekek az iddjarasnak megfelelden legyenek feldltoztetve.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bdlcsOdevezetdnek és gondoskodik a gyermek
szlileinek mieldbbi értesitésérol.

A sziilokkel egyiittmiikddve csalddlatogatasi és beszoktatdsi tervet készit a mddszertani levél
utmutatasa alapjan, és megvaldsitja azt. A sziilokkel allandd kapcsolatot tart, rendszeresen
beszamol a gyermekekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Részt vesz, szervez, és tart: sziiloi értekezleteket, sziildcsoportos beszélgetéseket, ill. egyéni
beszélgetést a sziilokkel.

Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.

A munkakezdésre (miliszak kezdeti idOpontja elétt 10 perccel) atdltdzve, munkéra felkésziilten
a gyermekszobaban van. Munkaidejét a jelenléti iven vezeti, alairja. A hatalyos jogszabaly
szerint a csoportban tdltendé munkaideje napi 7 ora, a fennmarad6 napi egy o6rat munkakori
feladatai ellatasaval kapcsolatos tevékenységek ellatasara koteles forditani, a munkaltato részére
munkavégzés céljabol rendelkezésre allni (adminisztracid, a csoport életével kapcsolatos
teendok, helyettesités).

Ha munkajat betegség, vagy egyéb okok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi a bolcsdde
vezetdjének, a tars kisgyermekneveldnek, hogy helyettesitésérdl idében
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Jogkor, hataskor: Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait, hataskore az dltala

vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.

Munkakori kapesolatok: A munkatarsakkal és tagintézmények dolgozodival.

Felelosségi kor: Felelossége kiterjed a bolcsode egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan

miuko6désre, kiemelten:

e aszakmai munka mindségére

e abdlcsddében tartozkodo gyermekek biztonsagara

e afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre
e azintézmény j6 hirnevének apolasara.

Nyilatkozat: A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,

annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom.

A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen haszndlom.

Berettyoujfalu, 201........................

intézményvezetd bolcsddevezetd

Kapjak:

1. Munkavallal6
2. Munkaltato

3. Irattar

4. Személyi anyag
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Munkaltato neve: Vass Jené Ovoda és Bolcs6de

Cime: 4100 Berettyoujfalu, Radnéti u. 2.
OM azonosito: 200649
Iktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS

N V. e r e e e e
SZUISLEST NEV: ettt sttt e bt e b e et e e b e e et e nne e nnas
SZUL MLy,
SZUL €V, N0, NAP: e e
ANYJANBVE. et et re et et e e e nre e e re e re e
AlAaNdO 1aKCIME: oottt ettt sttt
Iskolai végzettsége:

AdOazZONOSILO JEIE: e
T AT SZAIMA: et ———————
L0 T R R VA1) 1101 100 TR

Munkakor megnevezése: Bolcsédei dajka

FEOR SZAM: ... et b e e snne e
Munkaveégzés helye: ...... ...
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: ........ ...
Kozvetlen felettese: ........ ..o

Munkaideje, kotelezo Oraszama: ...ttt

Szakmai kovetelmények:

- A bolcsddei kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

- A rabizott gyermekek feliigyelete.

- Tiszteli a gyermekeket, a sziil6ket. Kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd.

- Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyerekekkel. Gyermekszeretd
viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacids, és beszédmintajaval hasson a
bolcsddeés gyermekek fejlodésére.

Feladatkor részletesen:

1. Ellatja a bolcsdde takaritasi munkalatait. Gondoskodik az udvar, a kert, a terasz tisztantartasarol.
Rendben tartja a homokozokat. (véd6hald haszndlata) Naponta meggy6zddik a jatszoudvar
balesetmentességérdl. Gondoskodik a gyerekek testi €pségérdl, a balesetek megeldzésérol.

2. A folyosokat felsopri, felmossa, a szobandvényeket apolja. Ha a bolcsddében rovart talal,
azonnal jelenti a bolcsédevezetdnek.

3. Reggel az udvari jatékokat készitse eld, délutan a jatéktaroloba rakja.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

A kisgyermekneveld altal kikészitett jatékokat lemossa, fertdtleniti. A lemoshatd jatékokat
sziikség szerint, naponta folyé meleg vizzel kell lemosni.

Hetente egyszer, jarvany idején naponta fertdtleniteni kell. A fert6tlenitett jatékokat folyo vizzel
alaposan le kell obliteni.

Sziikség szerint lassa el a gyermekek feliigyeletét: az udvari levegdztetéskor (kimenetelkor-
bejovetelkor). Ez id6 alatt mas munkat nem végezhet.

Az étkezéssel kapcsolatos feladatai: a csoportokban levd zart szekrényben a mosast, vasalast
kovetden az étkezéshez sziikséges textilidkat elhelyezi. Fehér damasztteritok: reggeliztetéshez,
ebédeltetéshez. Szines teritok: a tizoraiztatashoz.(elokék, szalvétak, konyharuhdk). Naprakészen
gondoskodik a szekrény rendjérol.

Etkezésekkor az étkezékocsirdl a csoport szobaban levé elékészitd asztalra helyezi az ételt és az
étkezéshez sziikséges eszkozoket. Ebédeltetésnél az utolsé gyermek is helyet foglalt az asztalnal
meghatarozott sorrendben elokésziti, lerakja az dgyakat.

Az adgynemi cseréjét sziikség szerint, ill. kéthetente cseréli, az agyakat fert6tlenitds vizzel
lemossa, a napi szennyest, és pelenkat a mosdkonyha — erre a célra kijeldlt - tarolojaba teszi.

A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik el6tt, vagy
tavozasuk utan. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkozben, ahol gyermekek nem
tartozkodnak.

A takaritas nyitott ablaknal térténjen. A szobakat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot
el kell tavolitani. A padlo tisztitasa nedves, ferttlenitds ruhdval torténjen.

Kiilon takaritoeszkozt (vodor, felmosd, lemosd) kell haszndlni a csoportszobakban,
fiird6szobaban, WC-ben. A takaritéeszkozoket hasznalat utan ki kell mosni, és a tisztitoszerekkel
egyiitt el kell zarni az erre a célra kijelolt helyre.

Hetente a csempézett falfeliiletet-, a kerti butorokat lemossa, a teraszt felmossa. Havonta ajt6-,
¢és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitdsa. Negyedévenként butorok, sz6nyegek, miipadlo
vegyszeres tisztitdsa. Fliggonymosasrol gondoskodik. A takaritds mindig nedves fertdtlenitds
ruhaval torténjen.

A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utdni munkakat is.

A textilia szakszerli vasaldsa, gondos 0sszehajtogatasa csoportonként. Az elkésziilt ruhanemiiket
csoportonként a helyére rakja.

A mosokonyhdban hetente a csempézett falfeliiletet fertOtlenitds vizzel lemossa, gépeket,
berendezéseket tisztitja. Havonta ajto-, és ablakkeretek, radidtorok, falak portalanitdsa,
negyedévenként vegyszeres tisztitasa.

Vegyen részt a bolcséde kiilonbozo rendezvényein (linnepek, csaladi jaték du.) alkalmazotti

értekezleteken, tovabbképzéseken. Aktivan kapcsolodjon be a szervezési munkakba és az
események lebonyolitasaba.
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18. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan a gyermeket gondoz6 kisgyermeknevel6hdz iranyitsa.

19. Betartja a munkafegyelmet: a bels6 szabalyzatokat, a kozosségi €let magatartasi szabalyait és az
egészségligyi eldirasokat.

20. Ha munk3ajat betegség, vagy egyéb okok miatt nem kezdheti meg, tadvolmaradasat jelzi a
vezetdjének, kollegdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkahelyét a
bolcsddevezetd engedélye nélkiil nem hagyhatja el.

21. Megérzi a Bolcsdde jo hirnevét. A bolcséde mitkodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és
munkdjaval a gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot
megorzi.

22. A bolesdde berendezési targyait Ovja, tartsa tisztan, s vegyen részt a leltarozasban, selejtezésben.

23. Felelés az altala hasznalt gépek, eszkozok rendeltetésszerti hasznalataért, jelezze, ha
meghibasodast észlel.

24. Felel6s a munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi szabalyok betartasaért.

Jogkor, hataskor: Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

Tevékenységi kor: Az egész bolcsdde teriiletére kiterjed. A feladat megosztast a bolcsddevezetdvel, az
adott csoport kisgyermekneveldivel és munkatarsaival torténd egyeztetés
hatarozza meg.

Munkakori kapcsolatok: Kozvetlen munkatarsaival és a tagintézmények dolgozoival.

Felelosségi kor:

- Felel a vasalo-, szarito helyiségek rendjéért, tisztasagaért.

- FelelOs a textilidk szakszerli kezeléséért, tarolasaért, €s szamszerii elosztasaért (csoportonként
megfeleld szamu tetra pelenka, eldke, teritd, konyharuha legyen).

- A Dbolesdde kiilonbozd rendezvényein — a csaladi programok, iinnepek eldkészitésében,
szervezésében részt vesz, segiti a kisgyermekneveldk munkajat.

Nyilatkozat: A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Berettyoujfalu, 201......................
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intézményvezetd bolcsddevezetd

munkavallalo

Kapjak:

1. Munkavallal6
2. Munkaltato
3. Irattar

4. Személyi anyag

Munkaltato neve: Vass Jené Ovoda és Bolcs6de
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Cime:

4100 Berettyoujfalu, Radnéti u. 2.

OM azonosito. 200649
Thktatoszam: e,

Név:

SZUL REly,
SZUL €V, N0, NAP: e
ANYJANBVE. ittt et enre et e e e re e re e reens
AllAndO 1aKCIME: oottt
ISKOIAT VEGZEtESEZE (1): .. vvrir ittt e
AdOAazZONOSItO JEIE: oo
TAJT SZAMA: oo e e nres
Munkakor megnevezése: Udvaros

Munkavallalé besorolasa: ........... ...,
FEOR SZAMA: ... e
Munkavégzés helye: ... ...
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: .......... ...
Kozvetlen felettese: ... ... e

Szakmai kovetelmények:

A bolcsddei kornyezet rendjének, gondozottsaganak, tisztasaganak fenntartasa.
A balesetveszély folyamatos elharitasa.

Folyamatosan végzi a sziikséges karbantartasi munkakat.

Tiszteli a gyermekeket, a sziiloket és munkatarsait.

Feladatkor részletesen:

1.

Ellatja a bolcsdde takaritdsi munkalatait. Gondoskodik az udvar, a kert, a terasz
tisztantartasarol. Rendben tartja a homokozokat. (védohalé haszndlata)

Naponta meggy6zd6dik a jatszoudvar balesetmentességérél. Gondoskodik a gyerekek testi
épségérol, a balesetek megeldzésérdl.

A homokozokat naponta elkésziti, felassa, locsolja.

Az udvar rendbe tartdsa, balesetet okozo targyak, novények Osszeszedése. Az udvari
novényzetet gondosan apolja.

Tavasztol Oszig rendszeresen flinyiras két hetenként ill. 5 cm felett. A fii dsszetakaritasa,
locsolas.

Osszel a lehullott faleveleket eltakaritja.

Télen a havat eltakaritja, a kiils¢ jardat és a gazdasagi bejaratot rendben tartja, csiszas
mentesiti.

A bolesdde fiitésénél télen rendkiviili iddjaras esetén tobbletmunkaidd rendelhetd el, ami év
kozben a bolcsédevezetd szabadiddben koteles kiadni.

Heti rendszerességgel felirja a bolcsdde villany-, gaz-, vizora allasat.
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10. A munkavédelmi, tizvédelmi, kivitelezési, szerelési és elektromos berendezésekre vonatkozd
eldirasokat és szabvanyokat betartja.

11. A munkateriileten észlelt hibakrol a bolcsddevezetot azonnal tajékoztatja.

12. Felelds a részére kiadott szerszdmok, gépek, munka- és védoruha, egyéni véddeszkozok jo
mindségéért, és azok rendeltetésszerli hasznalataért.

13. Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szabalyait és
az egészségligyi eldirasokat.

14. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb okok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi a
vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkahelyét a
bolcsddevezetd engedélye nélkiil nem hagyhatja el.

15. Megoérzi a Bolesdéde jo hirnevét. A boleséde mitkddésével, a neveldtestiilet tagjaival és
munkdjaval a gyermekek egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot
megorzi.

Jogkor, hataskor: Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott betartasaért.
Tevékenységi kor: Az egész bolcsdde teriiletére kiterjed.

Munkakori kapesolatok: Kozvetlen munkatarsaival €s a tagintézmények dolgozoival.
Felel6sségi kor: Balesetmentes kornyezet kialakitasa.

Nyilatkozat: A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értekekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Berettyoujfalu, 201.................

PH PH e,

munkavallald

Kapjak:

1. Munkavallalo
2. Munkaltato

3. Irattar

4. Személyi anyag

133



Megallapodas

A megallapodas az 1997. ¢vi XXXI. torvény a gyermekek vedelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
(tovabbiakban gyermekvédelmi térvény) értelmében a Vass Jené Ovoda és Bolcsode Bolcsodei
Tagintézményének (4100 Berettyoujfalu, Jozsef A. u. 25.) vezetdje, valamint

A sziilé neve:
Sziiletési neve: ua.
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:
Tart6zkodasi helye:

sziilé/ torvényes képvisel6 kozott jon létre.

Az ellatast igénybevevo gyermek neve:
Sziiletési neve:

A gyermek sziiletési helye és ideje:
Anyja neve:

Lakcime:

Tart6zkodasi helye:

Taj szama:

A gyermek ellatasanak kezdé idopontja:

Az ellatas megsziinésének varhato6 idépontja:
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A gyermekvédelmi torvény szerint bolcsddei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratol nevelhetd

¢s gondozhato

harmadik ¢életévének, sajatos nevelési igényl gyermek az 6todik életévének betoltéséig,

annak az évnek az augusztus 31-¢ig, amelyben a harmadik ¢letévét, a sajatos nevelési igénytli
gyermek az 6todik életévét betolti, vagy

szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be a harmadik életévét, a kdvetkezd év augusztus
31-¢ig, ha a sziilo, torvényes képviseld nyilatkozik arrol, hogy a gyermek napkdzbeni ellatasat
eddig az idépontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani,

ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az 6vodai nevelésre, és dvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsddei ellatas
keretében gondozhato, nevelhetd a gyermek negyedik életévének betdltését kovetd augusztus
31-¢ig.

Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsddei ellatasat, aki orvosi szakvélemény alapjan
egészségi allapota miatt bélcsddében nem gondozhato.

A bolceséde vallalja, hogy a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirél alapjan biztositja a gyermek szamara a nevelés-gondozas feltételeit, igy

a fokozatos beilleszkedés lehetoségét (,,Anyas beszoktatas™)

a megfeleld textiliat és butorzatot,

a jatéktevékenység feltételeit,

a szabadban val6 tartdzkodas feltételeit,

az egészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld étkeztetést az energia- és tapanyag beviteli, illetve
¢élelmiszer-felhasznalési ajanlasokat tartalmazo jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi torvény szerint gyermekétkeztetési normativ kedvezmény igénybevételét az
alabbi jogcim alapjan kérheti a sziil6/torvényes képvisel6:

ha gye

rmeke

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

tartdsan beteg vagy fogyatékos,

csaladjaban tartosan beteg és fogyatékos gyermeket nevelnek,

csaladjaban 3 vagy tobb gyermeket nevelnek,

nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag vagy,

csaladjaban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd Gsszegének
130%-at.

A gyermekvédelmi torveny altal biztositott kedvezményes étkezésben részesiilo gyermekek

sztileit

kerjiik (rendszeres gyermekvédelmi tamogatasban, harom vagy tobb gyermekes csalad és

tartosan beteg gyermekek esetében), hogy hatarozatuk lejarati idopontjat kisérjék fievelemmel.
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Berettyotjfalu  Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének @ nevelési, oktatasi, szocialis
intézményekben alkalmazand6 intézményi téritési dijakrol szold 2/2020. (1.31.) szamu rendelete
szerint:

— gondozasi dij nem kertilt megallapitasra

—  étkezés személyi téritési dijat kell megtériteni a sziilének/térvényes képviselének.

A sziil6 altal étkezésért fizetendo személyi téritési dij 6sszege: Ft/fo/nap

A Kozintezmények Szolgaltato Irodaja a dijbefizetésre kotelezett torvényes képviselo részére szamlat
kiild, mely lakcimre kézbesitésre keriil. A sziilo/ torvényes képviselo vallalja, hogy az étkezés személyi
téritési dijat targyho 10-éig az dltala valasztott modon megfizeti.

Az étkezés személyi téritési dija osszegének valtozasarol, a befizetési modokrol személyre szoloan,
irasos formaban tajékoztatjuk a sziiloket és ,,SZULOK FALIUJSAGARA? is kihelyezziik.

Kerjiik a sziiloket, ha 2021/2022-es nevelési-gondozadsi evben a csalad életében, (ami befolyasolhatia
az etkezési téritési dij osszegét), illetve a személyes adatokban valtozas torténik akkor azt a bolcsdde
vezetojenel 15 napon beliil irasban jelezzék. Valtozas esetén ugyanis ujabb Nyilatkozatot kell kitolteni
az éetkezés igénybevételéhez.

A bolesédék a gyermekvédelmi torvény 35-36. §-a alapjan Erdekképviseleti Forumot
miikodtetnek, melynek munkajaban a sziil6k, a dolgozok és az Onkormanyzat képvisel6i vesznek
rész.

Az Erdekképviseleti Forum dont az elé terjesztett intézményi panaszokrol, intézkedéseket kezdeményez

az Onkorményzatnal, az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat févarosi, megyei intézeténél,
¢s mas hataskorrel rendelkezd szervnél.
Az FErdekképviseleti Forumnak cimzett panaszt az Intézményvezeténél kell benytjtani. Az
intézményvezetd haladéktalanul értesiti az Erdekképviseleti Forum elnokét a panasz benytjtasarol. Az
Erdekképviseleti Forum Elndke a panasz Intézményvezetdnél tortént benyujtasatol szamitott 15 napon
beliil értesiti a panasztevOt a panasz kivizsgélasdnak eredményérdl. A gyermek sziilje vagy mas
torvényes képviseldje az intézmény fenntartdjahoz, vagy a gyermekjogi képviselohoz fordulhat, ha az
intézmény vezetdje, vagy az érdekképviseleti forum 15 napon beliill nem kiild értesitést a vizsgalat
eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

A bolcsédei ellatas megsziinik:

- abolcsédei nevelési-gondozasi év végén, ha a gyermek a 3. évét betdltotte,

- haagyermek a 3. évét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre
a 4. évének betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a boles6dében. Ebben az esetben orvosi
szakvélemény sziikséges.

- a torvényes képviseldje kérelmezheti, melynek alapjan az intézményvezetd az ellatast megsziinteti. Az ellatas a
megegyezés idopontjaban, illetve ennek hidnyaban a megallapodasban foglaltak szerint sziinik meg.

- az intézményvezetd az onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti ellatast megsziinteti, ha a jogosult a hazirendet
ismételten sulyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei, okai mar nem allnak fenn.

Sziilo/torvényes képviseldo jelen megallapodas aldirasaval nyilatkozik arrél, hogy az ellatas
igénybevételének megkezdésekor a gyermek ellatasat biztosito intézmény a

gyermekvédelmi torvény 33. § (1), (2) bekezdésében foglaltak értelmében az alabbiakrol
tajékoztatta a sziilot/ torvényes képviselot:
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— az ellatas tartamarol és feltételeirdl,

— az intézmény altal vezetett, ra vonatkoz6 nyilvantartasokrol,

— az ellatasra jogosult gyermek és hozzatartozoi kozotti kapcesolattartasrol, kiilondsen a tdvozas és a visszatérés
rendjérol

— az értek- és vagyonmegdrzés modjarol,

— azintézmény hazirendjérol,

— panaszjoga gyakorlasanak modjarol,

— afizetendd téritési dijrol,

— ajogosult jogait és érdekeit képviseld érdekképviseleti forumrol.

Berettyoujfalu, ...l
sziilé/torvényes képviseld bélcsédevezetd

A megallapodas egy példanyat atvettem.
Berettyoujfalu, ...

Sziilo/torvényes képviseld
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Ertesitd

¢tkezés személyi téritési dijarol

Az ellatast igénybevevo gyermek neve:

Sziiletési neve:

A gyermek sziiletési helye és ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Tart6zkodasi helye:

A sziilo neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Tartdzkodasi helye:

Megallapitott étkezési személyi téritési dij 6sszege: / Fo/nap.

Megallapitott étkezési személyi téritési dij fizetésének kezdé idopontja:

A Gyvt 148. § (6) bekezdése alapjan, ha a kotelezett a téritési dijakat vitatja, illetve annak csokkentését
vagy elengedését kéri, a téritési dijakrol szolo értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a

fenntartohoz fordulhat.

Berettyoujfalu,...............ooooi
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BOLCSODEI HAZIREND

A bélcsbéde a hét 5 munkanapjan, a gyermekek napkozbeni ellatasat biztositja. Nyitva tartds 630-
17%-ig . A bolcsdde naponta 6%°-t61 8%°-ig fogadja az érkez6 gyermekeket. Kérjiik, hogy 8%°- 8%
kozott ne zavarjak a reggeliztetést. A gyermekek feliigyeletét 63%- 17%-ig szakképzett
kisgyermekneveld biztositja. A gyermekét kérjiik 17%°-ig hazavinni.

A bolcs6débdl a gyermekeket csak a sziild, vagy az éltala irasban megbizott személy viheti el.
14 éven aluli gyermek e feladattal nem bizhaté meg.

A bolcsddei atadoban minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhdk tarolasara. Kérjiik, hogy
csak a legsziikségesebb dolgokat taroljak a szekrényben, mert a bolcsddében hagyott, illetve a
gyermeken 1év6 vagy hozott targyakért feleldsséget vallalni nem tudunk.

A bolcsddébe csak egészséges gyermek hozhatd. A kozosség egészsége érdekében lazas (37,5
°C ¢és ennél magasabb hdmérsékletit), antibiotikumot szedd, vagy fertézésre gyants gyermek a
bolcsddét nem latogathatja. A csaladban eldfordulo fert6zo betegségekrol a bolcsddét értesiteni
kell. Betegség miatt hidnyzo gyermeket gyogyulas utan, csak (,,Egészséges, kozosségbe mehet”)
orvosi igazoldssal tudunk fogadni. A megtortént kdtelezd véddoltasokrol folyamatosan kériink
tajékoztatast.

A gyermek gyogyszer €s €telérzékenységeérdl a sziilo tajekoztassa a bolesddét, a kivizsgalas
eredményét kérjiik bemutatni.

Abban az esetben, ha a gyermek napkdzben megbetegszik a bolcsddében, a kisgyermekneveld
értesiti a sziil6t, illetve a hozzatartozot. Ehhez feltétlentil sziikséges a pontos cim és telefonszam.
Kérjiik, hogy ilyen esetben minél elébb gondoskodjon a gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi
ellatasarodl, ezzel 1s novelve a mieldbbi gyogyulés esélyeit.

Ha a sziil6 a gyermekét betegség vagy mas ok miatt nem viszi bolcsddébe, a tdvolmaradas okat
még aznap vagy masnap reggel 9 %-ig kozolje a bolcsédevezetdvel, ill. adott csoport
kisgyermeknevelGivel. Az étkezést a Kozintézmények Szolgaltatd Irodajanal lehet lemondani.
A csalad ¢és a bolcsdde kapcsolatanak erdsitésére, partneri kapcsolat kialakitasara lehetdséget
biztositunk a sziildvel torténd beszoktatason til: a kisgyermekneveld-sziilé napi talalkozésaira,
a ,Lotty...Naploja” (lizend flizeten) keresztil torténd informdacidcserére, sziiloi
megbeszélésekre, sziild csoportos beszélgetésekre €s az linnepkorokhoz kapcsolodo csaladi

programokra. Mddot adunk a csalddoknak a bolcsdde életébe valo betekintésre a ,,Bolcsdde
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kostolgatd” alkalmaval. Fogadéora rendje: hétfonként: 13%-14% elézetes egyeztetés alapjan.
Kérjiik, a latogatasuk iddpontjat gyermekiik kisgyermekneveldivel eldre egyeztessék.

9. A ,Lotty ... naploja” tlizend fiizetbe torténd bejegyzéseiket szivesen vessziik, akar a gyermek
egészségi allapotara, akar a gyermek fejlodésére, vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.

10. A bolcsdde teriiletén, a bolcsdde udvaran, illetve a bejarattdl 5 méterre a dohanyzas szigoruan
tilos!

11. Bélesédénkben Erdekképviseleti Forum miikodik, melynek munkéjéban a sziilék, a dolgozok és
az Onkormanyzat képviseldi vesznek részt. Konkrét tajékoztatds a gyermekcsoportok
faliujsagain talalhato.

12. A bolesdde tinnepnapokon és a hivatalos munkasziineti napokon zarva tart. Egyéb okbdl torténd

bezarasrol a fenntartd dont, melyr6l a sziiléket minden év februar 15-ig tajékoztatjuk.

A hazirend betartasat koszonjiik.

Berettyoujfalu, 2021. december 1.

intézményvezetd bolcsédevezetd
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Felvétel rendje:

Bolcsodei elgjegyzés, beiratkozas modja

BOLCSODE NYITOGATO:
»Kijatszik ilyet...”
Lehetoséget adunk a betekintésre a kisgyermekiiket
beiratni szandékozo csaladnak.
HELYE: Vass Jen8 Ovoda és Bolcséde

Bolcsédei Tagintézménye

4100 B.-ujfalu ,Jozsef A .u. 25.

IDEJE: Marcius utolso hete

Naponta de 9%0-11%-ig

.

BOLCSODEI ELOJEGYZES
HELYE: Székhely Ovoda, 4100Berettyotjfalu, Radnéti u. 2.
Bolcséde Tagintézménye,
4100 Berettyoujfalu, Jozsef A. u. 25.
IDEJE: folyamatos, minden év aprilis 15-ig.
ELOJEGYZES. aprilis
FELELOS: intézményvezetd,
bolcs6devezetd
BOLCSODEI BEIRATKOZAS
HELYE:Székhely Ovoda,4100 Berettyotjfalu, Radnoti u. 2.
IDEJE: az 6vodai beiratkozas id6pontjaval — a fenntartd

BEIRATKOZAS: majus
FELELOS: intézményvezetd,

bolesédevezetd
DOKUMENTACIO: A Bélcsédei jelentkezési lap, mely
tartalmazza:
A gyermek és a sziil6 személyes adatait,
azokat a dokumentaciokat, melyeket a sziiloknek mellékelni
kell: (kérelem a felvételhez, sziiletési anyakonyvi kivonat -
lakcimkartya —TAJ kartya masolatat ,mindkét sziil6
munkaltatoi igazolasa, orvosi igazolas a hazi orvostdl, ill. a
szakorvosi vélemény tartds betegség esetén.)
JELENTKEZESI LAP KERHETO: bdlesddébsl.
BEADASI HELYE: Bolcsédei Tagintézmény

ELSO TALALKOZAS, ELSO SZULOI ERTEKEZLET
HELYE: Bolcséde Tagintézménye
4100 Berettyoujfalu, Jozsef A. u. 25

IDEJE: Méjus 31-ig
RESZTVEVOK: felvételt nyert kisgyermekek sziilei

intézményvezetdo.

bolcsédevezeto.

kisgyermeknevel6k
TEMA: Ismerkedés a Bolcséde Hazirendjével, a Bolcsodei
egység Szakmai programjaval, és az életkor szerinti
csoportbontassal.
Csaladlatogatasi, beszoktatasi terv elkészitése a helyszinen a
sziilokkel egyiitt, csoportonként sajat kisgyermekneveldjiikkel.
DOKUMENTACIOK: Személyre szoloan megkapjak a sziilék a
kovetkezd ,,kiscsomagot” mely tartalmazza:a ,,B6lcs6de
nyitogatot”, a sziildi kérddivet, Hazirendet, Napirendeket, ,,Mit
hozzunk a Bolcsédébe”, Sziildi gondviseldi nyilatkozatot.

altal meghatarozott idépontban ——

KIERTESITES
HELYE: Vass Jené Ovoda és Bolcséde

4100 Berettyotjfalu, Radnoéti u. 2.

4100 Berettyoujfalu, Jozsef A. u. 25.
IDEJE: az 6vodai kiértesitésekkel megegyez6
idépontban
MODIJA, TARTALMAL: a kiértesités két
példanyban késziil. A csalad irasban értesiil a
felvételrdl vagy az elutasitasrol. Tovabba a levél
tartalmazza az elsé sziil6i értekezlet helyét és
idejét.
FELELOS: intézményvezetd

bolesddevezetd

,BOLCSODE KOSTOLGATO”
Jatszunk most egyiitt...”
HELYE: Bolcsddei Tagintézmény
4100 Berettyoujfalu, Jozsef A. u. 25.
IDEJE: junius els6 hete
naponta de 9% — 11%%-ig

FELELOS: A bélcsdde neveldtestiilete




I

-BOLCSODES LETTEM”
HELYE: Bolcs6de
IDEJE: A bolcsédébe érkezés napja

Megallapodas

DOKUMENTACIOK: A BOLCSODE részérdl

CSOPORT DOKUMENTACIO

Bolcsddei napi jelenléti kimutatas
Csoportnaplo

- ,, Lotty napldja...”

Fejlodési napld

Hatarid6: folyamatos, n{ pra kész
Felelos: kisgyermeknev] |6k

FEL

tkezés igénybevételéhez
ek étkeztetés téritési dijarol

0 nyilatkozatot
last
et bemutatasra

DOKUMENTACIO

nevét, csoportlogojat és sajat

nevét.

RESZEIL:  Sziil6i kérddiv
Csaladlatogatés tapaszt
Beszoktatas, befogadas|
Eli. torzslap
Fejlodési tabla

I
HATARIDO: folyamatos (naprakész)
FELELOS: kisgyermeknevel6k

FEJLODESI NAPLO: Boritdja azza: a kisgyermek

hpasztalati
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SZMSZ I1. SZ. MELLEKLETE

Munkaltato neve: Vass Jen6 Ovoda és Boles6de

Cime: 4100 Berettyoujfalu, Radnoti u. 2.
OM azonosito: 200649
Iktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS

NV
SZUIBIEST NEV: oottt ettt ettt et e et e e e bt e s beeanbeesreeenee
SZUL Rely: e ———————
SZUL €V, N0, NAP: e re e
ANYJANEBVE. e b e e e e nre e r e re e reerenneenren
AdOazZoNOSItO JEI: i
TAJT SZAMA: e s
OKEatasi aZoNOSIEO:  ....ocooiiiiiii e
Munkakor megnevezése: ovodapedagogus

Beosztas: intézményvezeto-helyettes
FEOR SZAM: ... e
Munkavégzés helye: ....... ..o
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Jogallasa:

Az intézményvezetd-helyettes bizalmas beosztasu alkalmazott.

Jogai ¢és kotelezettségei A nemzeti koznevelésrdl szolo 2012. évi CXC. torvényben, a
pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl €s jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvényben, a
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasrol szoldo 326/2013. (VIIL30.) Korm.
rendeletben, a Munka Torvénykonyvében, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, illetve a
kapcsolodo hatalyos szabalyzatokban és rendelkezésekben meghatarozottak.

Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités:

Szakiranyt fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség, szakvizsga.

Gyakorlati id6, gyakorlottsagi teriilet:

5 év ovodapedagdgus munkakdrben szerzett szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek:

A kozigazgatasra, a munkaiigyre vonatkozo szakmai, jogi szabalyok, a belsd szabdlyzati
rendszer ismerete.
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Sziikséges képességek:

Az intézményi gyakorlatban a szabalytalansagok felismerése, megfeleld intézkedések hozatala,
érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.
Személyi tulajdonsagok:

Kozalkalmazotti elhivatottsadg, hatarozottsag, kivaldé kapcsolatteremtd €és konfliktus megoldo
képesség, empatia, humorérzék, pontossadg, megbizhatdsag, tlirelem, vidamsag, jatékossag,
empatia, j6 kommunikacios képesség, szervezoképesség, helyzet felismerési képesség, dontési
képesség, alkalmazkodasi képesség, figyelem-megosztasi képesség, a jatszani tudas képessége.

A kotelezo oraszamon feliil ellatando vezetoi feladatai:

Felelds vezetoként segiti az intézményvezetd munkavégzését, kdzvetlenill iranyitja és értékeli
a beosztottak munkajat, részt vesz az ovodai tevékenységek tervezésében, iranyitdsaban,

ellendrzésében.
Kotelességek:

1. Segiti az intézményvezetdt a szakmai munka szervezési feladataiban, munkacsoportok
létrehozasaban, Uitemtervek készitésében.

2. Elokészit kimutatasokat, segit a dokumentaciok elkészitésében, személyi anyagok
rendezésében.

3. Az intézményvezetdvel megallapodott id6ben az aktudlis vezetdi feladatokat,
teenddket egyezteti, megbeszéli.

4. Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok betartasarol. Utana keres
rendeleteknek, felhivja a beosztottak figyelmét.

5. Segiti és tamogatja az intézmény hosszu és rovidtavu célkitlizéseinek megvalositasat
legjobb tudadsa szerint. Ellenérzi az alkalmazottak munkéjat, a dokumentaciok
vezetését.

6. Sziikség szerint Osszehivja a tagintézményben a dolgozokat munkaértekezletre. A
munkatdrsak szdmara biztositja az informacidaramlast. Betartja a hataridoket.

7. Az intézményvezetd tavolléte esetén elrendeli és vezeti a pedagogusok, neveld-oktatd
munkat végzok helyettesitési rendjét, igazolja a feladat ellatasat €s a tulmunka
teljesitését. Az elrendelt helyettesitést €s a tilmunka végzését szamon tartja az aranyos
teherviselés figyelemmel kisérése céljabol.

8. Feladata az oOvoda internetes honlapjanak iizemeltetése, karbantartasa, tartalmi
részének folyamatos frissitése.

9. Biztositja az egészségligyi eldirasok betartasat, kapcsolatot tart az egészségligyi
szervekkel, a sziikséges intézkedéseket onalldoan megteszi.

10. Elkésziti a szabadsagolasi tervet, felel a szabadsagok torvényes kiadaséaért,
adminisztralasaért.

11. Kapcsolatot tart, apol, kezdeményez a sziildkkel, a tagévodak munkatarsaival,
gyermekorvossal, védondvel.

12. Idében tajékoztatja a sziil6ket az dket érintd eseményekrol.

13. Szervezi és iranyitja a takaritdsi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben. Az

6vodasok mésik dvodaba torténd elhelyezésérdl az tigyeletes 6voda vezetdjének idoben
jelez.
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14

15.

16.

17
18
19

20.

21
22
23

24,

25.
26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34

. Ellendrzi az 6vodaépiilet, a csoportszobdk, az udvar rendjét és biztonsagat, utasitasokat
ad, sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.
Ellendrzi a munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi szabalyok betartasat. Haladéktalanul jelzi a
baleseti forrast.
Vigyaz a munkafegyelemre, Osztonzi a jo intézményi munkahelyi légkor
megteremtését. Amennyiben munkatarsa munkajaban sulyos hidnyossagokat észlel,
jelzi a felelds vezetonek.
. Felel6s a Hazirend betartasaért, betartatasaért.
. Vezeti a torzskonyvet.
. Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak. Ezek elokészitésében, lebonyolitasaban
aktivan részt vesz. Az 6voda vagyonaval felelésséggel tartozik. Az Intézményvezetd
tavollétében - annak megbizésa alapjan - képviseli az Ovodat, kapcsolatot tart a
tarsintézményekkel.
A sziiléi szervezettel folyamatosan tartja a kapcsolatot, mindenkor biztositja
képviseleti jogositvanyuk érvényre jutasat.
. Ellatja a Székhely Ovodaval kapcsolatos menedzselési feladatokat.
. Feleldsséggel alakitja, formdlja az 6voda egyéni arculatat.
. Tevékenyen kozremikodik az oOvoda rendezvényeinek el6készitésében, sikeres
lebonyolitasdban.
Az intézményvezetd altal szervezett vezetdi értekezleteken beszamol az iddszerti
feladatok végrehajtasarol, javaslatot terjeszt eld.
Az intézményvezetd-helyettes aktualizalja és javaslatot tesz:

- az o6voda éves munkatervéhez,

- az SZMSZ és a Hazirend 6sszeallitasdhoz,

- akoltségvetés Osszedllitdsdhoz és felhasznéalasahoz,

- atovabbképzéshez,

- asziikséges javitasok, feltjitasok, fejlesztések osszedllitasahoz,

- jutalmazasokra, kitlintetésekre,

- amunkafegyelem megsértdinek feleldsségre vonasara,

- a neveldtestiileti értekezletek témajara, lebonyolitdsara, a nevelés nélkiili

munkanapok megszervezésére.

Jelenti tavollétét, biztositja az intézményben a helyette eljard személyt.
Amennyiben a Székhely 6vodabdl varoson kiviilre kirandul csoport, jelenti az
intézmény vezetdjének.
Minden nevelési év elején ellendrzi a dajkakkal a veszélyes készitmények biztonsagi
adatlapjait és ellendrzi a Tlizriado terv alapjan az intézmény elhagyéasanak gyakorléasat.
Munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek
alkalmazasaval végzi
A vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartja és a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégzi.
Szervezett, vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitja.

A vezetd altal atruhazott hataskorben az intézményt képviseli, jo hirét fenntartja, a
szolgalati titkot, informacidt megdrzi, s ezt beosztottjaival betartatja.

A rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetdnek jelzi.

Atruhazott hataskorében az 6voda SZMSZ-ében szabalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tesz.

. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezeto ellatja.

Munkarend, munkaido, munkaid6-beosztas:
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Napi munkaideje: teljes napi munkaidd. Munkaidd-beosztasat a nemzeti koznevelésrdl szold 2011.
evi CXC torvény (tovabbiakban Nkt.) €s a veégrehajtasara kiadott 326/2013. (VIIL30.) Korm. rend.
(Ep.r.)eldiréasai alapjan a munkaltatd hatarozza meg.

Munkaideje havi munkaiddkeretben keriil beosztasra; a munkaiddkereten beliil a munkaido:

Kezdd napja minden honap Befejez6 napja minden honap
elsé napja utolso napja

A munkaido altalanos beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.

Koteles a havi munkaiddékeretben meghatarozott munkaidé-nyilvantartast naprakészen
vezetni.

Az intézményvezeté-helyettes munkaideje:

Az Nkt. 62.§-a tartalmazza a pedagdégusok munkaidejére vonatkozé eldirasokat.
A pedagogus heti teljes munkaideje 40 6ra. Az intézményvezetd-helyettes neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaideje 22 ora.
Az intézményvezetd-helyettes a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részét (22 ora)
a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell
forditania. A 22-t6l1 32 oraig terjed6 idétartamban végzi az intézményvezet6-helyettesi
feladatait.
A teljes munkaidé fennmaradé részében — azaz heti 8 6rabol — heti 3 oOrdban — az
intézményvezetd-helyettes szdmara a kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott
részében:
» foglalkozasok eldkészitése,
= agyermekek teljesitményének értékelése,
* az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,
= eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek feliigyelete,
= agyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
* agyermekvédelemmel 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
= eseti helyettesités,
* apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,
» az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
» asziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadddra megtartasa,
= aneveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,
* amunkakozOsség — vezetés heti 2 6rat meghalado része,
* az intézményfejlesztési €s intézményi Onértékelési feladatokban valo
k6zremuik6dés,
= kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,
= szertar fejlesztése, karbantartésa,
* hangszerkarbantartds megszervezése,
= kiilonbozo feladat ellatasi helyeken torténd alkalmazkodas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,
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= apedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
feladat ellatasa,
= a gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
= pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel
rendelhetd el.

Evente egy alkalommal részt vesz a munkavédelmi, balesetvédelmi és tiizvédelmi
oktatason, valamint az orvosi alkalmassagi vizsgalaton.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja az intézményvezet6-helyettesi jogokat, hataskore kiterjed teljes feladatkorére €s az
altala vezetett szervezeti egységre.

Jogosult és koteles felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsé
utasitasoknak.

Munkakori kapcsolatok:

A sziilokkel, a tarsintézményekkel, érdekképviselettel tart kapcsolatot, a Székhely 6vodat
képviselve.

Felelosségi kor:

Feleldssége kiterjed feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes
felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
- felelds szervezeti egységében a Pedagodgiai Program (PP) megvalositasaért, a
pedagdgusok munkavégzéséért,
- agyermekek érdekeinek elsobbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,
- az egészséges €s biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,
- ameéltanyos €s humanus ligykezelésért és dontésért.

Felelosségre vonhato:

- munkakori feladatdnak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

- az intézményvezetd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- a vagyonbiztonsagért €s a higiéniai veszélyeztetésért.
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Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve Kkotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem,

Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi felelosséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Berettyoujfalu, ...................

munkavallalo intézményvezeto

Kapjak:

1. Munkavallalo
2. Munkaltato

3. Irattar

4. Személyi anyag
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MUNKAKORI KIEGESZITES

.............. nevelési év

............................................. intézményvezeto-helyettes megbizatasai

. ---------------------------------------------------------------------------------------------

. ---------------------------------------------------------------------

. ---------------------------------------------------------------------
A munkakéri kiegészités a ....... szeptember 1-jén kelt munkakari leirassal egyiitt érvényes.
Berettyoujfalu, ..................
..................................... PH

munkavallalo intézményvezetd

Kapjak:

1. Munkavallalo
2. Munkaltato

3. Irattéar

4. Személyi anyag
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Munkaltato neve: Vass Jend Ovoda és Boles6de

Cime: 4100 Berettyoujfalu, Radnoti u. 2.
OM azonosito: 200649
TKtatdsSZzam:

N V. e
SZUISTEST NEV: e e e re e
SZUL RELY:
SZUL €V, MO, NAP: o
ANYJANEVE. ettt
AdOazonositd Jel: e
TAT SZAMA: e
OKtatasi aZonoSito: ..o s
Munkakor megnevezése: ovodapedagogus

Beosztas: intézményvezeto-helyettes
FEOR SZAM: ..ottt e e nnb e e s nneeen
Munkaveégzés Belye: ...
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Jogallasa:

Az intézményvezetd-helyettes bizalmas beosztast alkalmazott.

Jogai és kotelezettségei A nemzeti koznevelésrdl szolo 2012. évi CXC. torvényben, a
pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvényben, a
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasrol szolé 326/2013. (VIIL30.) Korm.
rendeletben, a Munka Torvénykonyvében, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, illetve a
kapcsolodo hatalyos szabalyzatokban és rendelkezésekben meghatarozottak.

Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités:

Szakiranyt fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség, szakvizsga.

Gyakorlati idd, gyakorlottsagi teriilet:

5 év dvodapedagogus munkakorben szerzett szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek:

A kozigazgatasra, a munkaiigyre vonatkoz6 szakmai, jogi szabalyok, a belsd szabalyzati
rendszer ismerete.

Sziikséges képességek:

Az intézményi gyakorlatban a szabalytalansagok felismerése, megfeleld intézkedések hozatala,
érzékenység a beosztottak egyenletes terhelése irant.
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Személyi tulajdonsagok:

Kozalkalmazotti elhivatottsadg, hatarozottsag, kivaldé kapcsolatteremtd és konfliktus megoldo
képesség, empatia, humorérzék, pontossadg, megbizhatdsag, tlirelem, vidamsag, jatékossag,
empatia, j6 kommunikacios képesség, szervezoképesség, helyzet felismerési képesség, dontési
képesség, alkalmazkodasi képesség, figyelem-megosztasi képesség, a jatszani tudas képessége.

A kotelezo oraszamon feliil ellatando vezetoi feladatai:

Megbizott felelds vezetdként segiti az intézményvezeté munkavégzését, kozvetleniil iranyitja

és

értékeli a beosztottak munkdjat, részt vesz az o6vodai tevékenységek tervezésében,

iranyitasaban, ellendrzésében.

Kotelességek:

1.

2.

10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.

18.

Segiti az intézményvezet6t a szakmai munka szervezési feladataiban, munkacsoportok
létrehozasaban, utemtervek készitésében.

Elokészit kimutatasokat, segit a dokumenticiok elkészitésében, személyi anyagok
rendezésében.

. Az intézményvezetdvel megallapodott idében az aktualis vezetdi feladatokat, teenddket

egyezteti, megbeszéli.
Felel0sséggel vesz részt a koltségvetés tervezésénél, az el0készitd munkdban, a
tagintézmények igényeinek rangsorolasaban.
Gondoskodik a jogszabalyok ¢és a belsd szabalyzatok betartdsar6l. Utana keres
rendeleteknek, felhivja a beosztottak figyelmét.
Feladata az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitése.
Segiti és tamogatja az intézmény hossz és rovidtava célkitlizéseinek megvalositasat
legjobb tudésa szerint.
A munkatérsak szamdra biztositja az informacidaramlast. Betartja a hataridoket.
Biztositja a korrekt adatszolgaltatast, elkésziti az intézményi statisztikat (statisztikai
1étszam, valtozésjelentés, tulora, étkezok, stb.).
Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat.
Vigyaz a munkafegyelemre, 0sztonzi a jo intézményi munkahelyi 1égkdr megteremtését.
Amennyiben munkatarsa munkdjaban stulyos hianyossagot észlel, jelzi a felelds vezetonek.
FelelOs a Hazirend betartasaért, betartatasaért.
Jelenti tavollétét, biztositja az intézményben a helyette eljard személyt.
Az intézményvezetd tavollétében - annak megbizasa alapjan - képviseli az dvodat,
kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.
Az intézményvezetd altal szervezett vezetdi értekezleteken beszamol az iddszer(i feladatok
végrehajtasarol, javaslatot terjeszt eld.
Az intézményvezetd-helyettes javaslatot tesz:
- az 6voda éves munkatervéhez,
- az SZMSZ és a Hazirend 6sszeallitasahoz,
- a koltségvetés Osszeallitasahoz és felhasznalasédhoz,
- a tovabbképzéshez, tovabbképzési programhoz, beiskolazasi tervhez,
- a sziikséges javitasok, felujitasok, fejlesztések osszeallitdsahoz,
- jutalmazasokra, kitiintetésekre,
- a munkafegyelem megsértdinek feleldsségre vonasara,
- a neveldtestiileti értekezletek témajara, lebonyolitdsara, a nevelés nélkiili
munkanapok megszervezésére.
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19. Munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszeri szakmai ismeretek alkalmazéasaval
végzi.

20. A vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartja és a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégzi.

21. Szervezett, vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitja.

22. A vezetd altal atruhazott hataskorben az intézményt képviseli, jo hirét fenntartja, a szolgélati
titkot, informaciot megérzi.

23. A rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetonek jelzi.

24. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezeto ellatja.

25. Atruhazott hataskorében az ovoda SZMSZ-ében szabalyozottak alapjan helyettesitési
feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tesz.

Munkarend, munkaiddé, munkaido-beosztas:

Napi munkaideje: teljes napi munkaidd. Munkaidd-beosztasat a nemzeti koznevelésrdl szold 2011.
évi CXC torvény (tovabbiakban Nkt.) €s a végrehajtasara kiadott 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rend.
(Ep.r.)elbirasai alapjan a munkaltato hatdrozza meg.

Munkaideje havi munkaid6keretben keriil beosztasra, a munkaidékereten beliil a munkaidé:

Kezdo6 napja minden honap Befejez6 napja minden honap
els6 napja utolso napja

A munkaid6 altalanos beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.

Koteles a havi munkaidékeretben meghatarozott munkaid6-nyilvantartast naprakészen
vezetni.

Az intézményvezeté-helyettes munkaideje:

Az Nkt. 62.§-a tartalmazza a pedagégusok munkaidejére vonatkozo eldirasokat.

A pedagodgus heti teljes munkaideje 40 ora. Az intézményvezetd-helyettes neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaideje 22 ora.

Az intézményvezetO-helyettes a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részét (22 ora)
a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes ovodai életet magaban foglald foglalkozasra kell
forditania. A 22-t61 32 oraig terjed6 iddtartamban végzi az intézményvezet6-helyettesi
feladatait.

A teljes munkaidé fennmaradd részében — azaz heti 8 Ordbol — heti 3 6rdban — az
intézményvezetd-helyettes szamara a kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott
részében:

= foglalkozasok elokészitése,

» agyermekek teljesitményének értékelése,

» az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos

eltoltésének megszervezése,

= eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek feliigyelete,

= agyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

* agyermekvédelemmel 0sszefiiggd feladatok végrehajtésa,

= eseti helyettesités,

» apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

» az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
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= asziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa,

* anevelbtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel,

» a munkak6zosség — vezetés heti 2 6rat meghaladoé része,

* az intézményfejlesztési ¢€s intézményi Onértékelési feladatokban valo
kozremiukodés,

» kdrnyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

= szertar fejlesztése, karbantartasa,

* hangszerkarbantartds megszervezése,

= kiilonboz6 feladat ellatasi helyeken torténd alkalmazkodas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kdzotti utazas,

= apedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
feladat ellatasa,

= a gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

= pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel

rendelhetd el.

Evente egy alkalommal részt vesz a munkavédelmi, balesetvédelmi és tiizvédelmi
oktatason, valamint az orvosi alkalmassagi vizsgalaton.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a helyettesi jogokat, hataskore kiterjed teljes feladatkorére.

Jogosult és koteles felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabélyoknak, belsd
utasitasoknak.

Felelosségi kor:

Feleldssége kiterjed feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes
feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Felelés a gyermekek érdekeinek
elsdbbségeért, az egyenld bandsmod megkdveteléséert.

Felelosségre vonhato:

- munkakori feladatdnak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

- az intézményvezetd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért,
- a vagyonbiztonsagért €s a higiéniai veszélyeztetésért.

Nyilatkozat:
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A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem,

Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi felelosséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Berettyoujfalu, .................

munkavallalo intézményvezetd

Kapjak:

1. Munkavallalo
2. Munkaltato

3. Irattar

4. Személyi anyag

MUNKAKORI KIEGESZITES

............... nevelési év
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A munkakéri kiegészités a ......... szeptember 1-jén kelt munkakori leirassal egylitt érvényes.

Berettyoujfalu, ...................

munkavallalo intézményvezetd

Kapjak:

1. Munkavallalo
2. Munkaltato

3. Irattar

4. Szem¢lyi anyag

Munkaltato neve: Vass Jend Ovoda és Bolcs6de
Cime: 4100 Berettyoujfalu, Radnoti u. 2.
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OM azonosito: 200649
TKtatdSZam:

NV
N1 1 (51 (o) 15 L) 4O PRR
SZUL Rely: e ————————
SZUL €V, N0, NAP: e ne e
ANYJANEBVE. it b et e e e re e r e re e reeae e e nren
AdOazZoNOSItO JE1: e
TAJT SZAMA: e e e s
OKtatasi aZONOSITO:  .....oooiiiiiiiie e
Munkakor megnevezése: ovodapedagégus

Beosztas: tagintézmény-vezeto
FEOR SZAM: ... e
Munkavégzés helye: ...... ...
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Jogallasa:

A tagintézmény-vezetd bizalmas beosztast alkalmazott.

Jogai ¢és kotelezettségei A nemzeti koznevelésrdl szold 2012. évi CXC. torvényben, a
pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIL. torvényben, a
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasrol szolé 326/2013. (VIIL30.) Korm.
rendeletben, a Munka Torvénykonyvében, a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatban, illetve a
kapcsolodo hatalyos szabalyzatokban és rendelkezésekben meghatarozottak.

Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités:

Szakiranyt fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Gyakorlati id6, gyakorlottsagi teriilet:

5 év dvodapedagogus munkakorben szerzett szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek:

A kozigazgatasra, a munkaiigyre vonatkozé szakmai, jogi szabalyok, a belsd szabdlyzati
rendszer ismerete.

Sziikséges képességek:
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Az intézményi gyakorlatban a szabalytalansagok felismerése, megfeleld intézkedések hozatala,
érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.

Személyi tulajdonsagok:

Kozalkalmazotti elhivatottsag, hatarozottsag, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo
képesség, empatia, humorérzék, pontossag, megbizhatosag, tiirelem, vidamsag, jatékossag,
empatia, j6 kommunikacios képesség, szervezoképesség, helyzet felismerési képesség, dontési
képesség, alkalmazkodasi képesség, figyelem-megosztasi képesség, a jatszani tudas képessége.

A Kkotelezo oraszamon feliil ellatandé vezetoi feladatai:

Megbizott felelds vezetdként segiti az intézményvezetd munkavégzeését, kozvetleniil iranyitja
és értékeli a beosztottak munkajat, részt vesz az Ovodai tevékenységek tervezésében,
iranyitasaban, ellendrzésében.

Kotelességek:

1. Gondoskodik a jogszabalyok ¢és a belsd szabalyzatok betartdsarol. Utdna keres
rendeleteknek, felhivja a beosztottak figyelmét.

2. Segiti és tamogatja az intézmény hosszl- és rovidtava célkitlizéseinek megvaldsitasat
legjobb tudasa szerint. Ellendrzi a tagintézmény alkalmazottainak munkéjat, az
alkalmazott dokumentaciok vezetését.

3. Sziikség szerint Osszehivja a tagintézményben a dolgozdokat munkaértekezletre. A
munkatarsak szdmara biztositja az informécidaramlést. Betartja a hataridoket.

4.  Elrendeli a pedagogusok, nevel6-oktaté munkat végzok helyettesitési rendjét, igazolja a
feladatellatast és tilmunka teljesitését.

5.  Biztositja az egészségiigyi elirasok betartasat, kapcsolatot tart az ANTSZ-szel, a
sziikséges intézkedéseket onalloan megteszi.

6. Elkésziti a szabadsagolasi tervet, felel a szabadsagok torvényes kiadasaért,
adminisztralasaért.

7. Kapcsolatot tart, apol, kezdeményez a sziilokkel, a gyermekorvossal, a védéndvel.

8.  Iddben tijékoztatja a sziiloket az dket érintd eseményekrol.

9.  Szervezi és iranyitja a takaritasi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben. Az 6vodasok
masik 6vodaba torténd elhelyezésérdl az intézményvezetdnek és az ligyeletes dvoda
vezetdjének iddben jelez.

10. Ellendrzi az 6vodaépiilet, a csoportszobdk, az udvar rendjét és biztonsagat, utasitasokat
ad, sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

11. Ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabédlyok betartdsat. Haladéktalanul jelzi a
baleseti forrast.

12. Vigyaz a munkafegyelemre, 0Osztonzi a jo munkahelyi légkoér megteremtését.
Amennyiben munkatarsa munkdjdban stlyos hianyossagot észlel, jelzi a felelds
vezetonek.

13. Felel6s a Hazirend betartasaért, betartatasaért.

14. Biztositja a korrekt adatszolgéltatast (statisztikai, létszam, véltozasjelentés, thlora,
étkezok stb.). Vezeti a torzskonyvet.

15. Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak. Ezek eldkészitésében, lebonyolitasdban
aktivan részt vesz. Az 6voda vagyonaért felelosséggel tartozik.

16. Segiti a tanintézményben az onértékelési, tanfeliigyeleti és mindsitési eljarasok folyamatat.

Ellendrzi az 6vodapedagogusok dokumentacios €s szakmai munkajat.
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17. Tevékenyen kozremiikodik az ovoda rendezvényeinek elOkészitésben, sikeres
lebonyolitasaban.

18. Az intézményvezetd/ helyettes tavollétében —annak megbizdsa alapjan- képviseli az
ovodat, kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

19. A sziil6i szervezettel folyamatosan tartja a kapcsolatot, mindenkor biztositja képviseleti
jogositvanyuk érvényre jutdsat.

20. Ellatja a tagintézménnyel kapcsolatos menedzselési feladatokat.

21. Felelosséggel alakitja, formdlja a tagintézmény egyéni arculatat.

22. Az intézményvezetd altal szervezett vezetdi értekezleteken beszamol az iddszerli
feladatok végrehatasarol, javaslatot terjeszt eld.

A tagintézmény-vezetd javaslatot tesz:

- az ovoda éves munkatervéhez,

- az SZMSZ és a hazirend 0sszeallitasahoz,

- akoltségvetés 0sszeallitdsahoz és felhasznalaséhoz,

- atovabbképzéshez,

- asziikséges javitasok, felujitasok, fejlesztések Osszeallitasahoz,

- jutalmazasokra, kitlintetésekre,

- amunkafegyelem megsértdinek feleldsségre vonasara,

- a nevelGtestiileti értekezletek témajara, lebonyolitasara, a nevelés nélkiili
munkanapok megszervezésére.

23. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezetd ellatja.

24. Jelenti tavollétét, biztositja az intézményben a helyette eljaré személyt.

25. Amennyiben tagoévod4jabol varoson kiviilre kirdndul csoport, jelenti az intézmény
vezetdjének.

26. Minden nevelési év elején ellendrzi a dajkakkal a veszélyes készitmények biztonsagi
adatlapjait, és megszervezi a Tuzriadd terv alapjan az intézmény elhagydsanak
gyakorlasat.

27. Kijeloli az 6voda-iskola atmenet felelés 6vodapedagdgusat.

28. Biztositja a munkakozosségi tagok részvételét a foglalkozadsokon, a tudds atadas
lehetdségét a neveldtestiiletnek.

Evente egy alkalommal részt vesz a munkavédelmi, balesetvédelmi és tiizvédelmi
oktatason, valamint az orvosi alkalmassagi vizsgalaton.

Munkarend, munkaidoé, munkaido-beosztas:

Napi munkaideje: teljes napi munkaid6. Munkaidd-beosztasat a nemzeti kéznevelésrol szold 2011.
évi CXC torvény (tovabbiakban Nkt.) és a végrehajtasara kiadott 326/2013. (VIII.30.) Korm. rend.
(Ep.r.)eldirasai alapjan a munkaltato hatarozza meg.

Munkaideje havi munkaiddkeretben keriil beosztasra; a munkaiddkereten beliil a munkaido:

Kezdd napja minden honap Befejezd napja minden honap
elsd napja utolsd napja
Munkaid6 beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.

Koteles a munkaidé-nyilvantartast naprakészen vezetni.

A tagintézmény-vezeté munkaideje:
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Az Nkt. 62.§ (5)-(14) bekezdése tartalmazza a pedagdgusok munkaidejére vonatkozo
el6irasokat.

A pedagogus heti teljes munkaideje 40 ora. A tagintézmény-vezetd neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaideje 24 ora.

A tagintézmény-vezetd a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részét (24 ora) a
gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes ovodai életet magéban foglaldo foglalkozasra kell
forditania. A 24-t6l 32 oraig terjedd id6tartamban végzi a tagintézmény-vezetéssel kapcsolatos
feladatait.

A teljes munkaid6é fennmarado részében — azaz heti 8 6rabol — heti 3 6éraban — a tagintézmény-
vezetd szdmara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:

» foglalkozasok eldkészitése,

= agyermekek teljesitményének értékelése,

* az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos
eltoltésének megszervezése,

= eldre tervezett beosztas szerint, vagy alkalomszertien gyermekek feliigyelete,

= agyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

» agyermekvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

= eseti helyettesités,

» apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

= az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

» asziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,

= aneveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténo részvétel,

* a munkakozdsség — vezetés heti 2 6rat meghalado része,

» az intézményfejlesztési és intézményi Onértékelési feladatokban valo
k6zremuko6dés,

= kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

= szertar fejlesztése, karbantartésa,

* hangszerkarbantartds megszervezése,

=  kiilonboz6 feladat ellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

= apedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
feladat ellatasa,

= a gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

= pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel

rendelhetd el.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a tagintézmény-vezetdi jogokat, hataskore kiterjed teljes feladatkorére, €s az altala
vezetett szervezeti egységre.

Jogosult €s koteles felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belso
utasitdsoknak.

Munkakori kapcsolatok:

Az intézményvezetdvel, a tarsintézményekkel, a sziilokkel, az érdekképviselettel tart

kapcsolatot, a tagintézményt képviselve.
Felelosségi kor:
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Felelossége kiterjed feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes

feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

- Felelds szervezeti egységében az intézményi szabalyzatokban foglaltak betartasaért, a PP
megvalositasaért, a pedagdgusok munkavégzéséért,

- a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

- az egészséges €s biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,

- améltanyos €és humanus ligykezelésért €s dontésért.

Felelosségre vonhato:

- munkakdori feladatanak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

- az intézményvezetd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

a vagyonbiztonsagért és a higiéniai veszélyeztetésért.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Berettyoujfalu, ....................

munkavallalo intézményvezetd

Kapjak:

1. Munkavallalo
2. Munkaltato

3. Irattar

4. Szem¢lyi anyag

MUNKAKORI KIEGESZITES

............... nevelési év
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LSS
L PP
L P
A munkakéri kiegészités a ......... szeptember 1-jén kelt munkakori leirassal egyiitt érvényes.
Berettyoujfalu,.................
..................................... PH
munkavallalo intézményvezetd
Kapjak:

1. Munkavallalo
2. Munkaltato

3. Irattar

4. Szem¢lyi anyag

Munkaltato neve: Vass Jend Ovoda és Bolcs6de
Cime: 4100 Berettyoujfalu, Radnoti u. 2.
OM azonosito: 200649
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TKtatOSZAm:

NV e
SZUIBLEST NEV: oottt e et et et e e bt e e bt e s beeanbeesreeennee s
SZUL NIy e a et
SZUL €V, N0, NAP: e re e
ANYJANEBVE. st e e e re e a e re e reerennaenren
AdOazoNOSItO JEI: e
TAJT SZAMA: et e e e e s
OKEatasi aZONOSIEO:  ....ooooiiiiii s
Munkakor megnevezése: ovodapedagogus

FEOR SZAM: e e e s
MunKkavegzeés Relye: ..........oooiiiiiiiiii i
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd

Jogallasa:

Az 6vodapedagdgus bizalmas beosztasu alkalmazott.

Jogai ¢és kotelezettségei A nemzeti koznevelésrol szold 2012. évi CXC. torvényben és a
pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szoldo 326/2013. (VIIL30.) Korm.
rendeletben, a Munka Torvénykonyvében, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, illetve a
kapcsolodo hatalyos szabalyzatokban és rendelkezésekben meghatarozottak.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség:

Ovodapedagogus szakképzettség.

Személyi tulajdonsagok:

Pedagbgusi elhivatottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem, vidamsag, jatékossag, empatia,
j6 kommunikdécios képesség, szervezOképesség, helyzet felismerési képesség, dontési képesség,
alkalmazkodasi képesség, figyelem-megosztasi képesség, a jatszani tudas képessége.

Munkarend, munkaidd, munkaid6-beosztas:

Napi munkaideje: teljes napi munkaidd. Munkaidd-beosztasat a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011.
evi CXC torvény (tovabbiakban Nkt.) és a Kjt. koznevelesi intezmeényekben torténd végrehajtasara
kiadott 326/2013. (VII1.30.) Korm. rend. (Ep.r.) eldirdsai alapjan a munkaltato hatdrozza meg.

Munkaideje havi munkaiddkeretben keriil beosztasra; a munkaiddkereten beliil a munkaidd:

\ Kezdd napja minden honap \ Befejezd napja minden honap \
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‘ elsé napja ‘ utolsd napja

Munkaidd beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.

Koteles a munkaidé-nyilvantartast naprakészen vezetni.

Az 6vodapedagogus munkaideje:

Az Nkt. 62.§ (5)-(14) bekezdése tartalmazza a pedagdgusok munkaidejére vonatkozo

eldirasokat.

A pedagogus heti teljes munkaideje 40 ora. Az Ovodapedagogusok esetében a heti teljes
munkaidd 80%-a azaz 32 éra a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje.

Az 6vodapedagogus a kotott munkaidejét (32 ora) a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes
6vodai ¢letet magaban foglald foglalkozasra kell forditania.

A teljes munkaid6 fennmaradé részében — azaz heti 8 6rabol — legfeljebb heti 4 6raban - az
o6vodapedagdgus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:

foglalkozasok eldkészitése,

a gyermekek teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

elére tervezett beosztas szerint, vagy alkalomszertien gyermekek feliigyelete,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

a munkakdzosség — vezetés heti 2 6rat meghalado része,

az intézményfejlesztési ¢€s intézményi Onértékelési feladatokban vald
k6zremiuiko6dés,

kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

szertar fejlesztése, karbantartasa,

hangszerkarbantartas megszervezése,

kiilonbozd feladat ellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
feladat ellatasa,

a gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

pedagogus-tovabbképzeésben valo részvétel

rendelhetd el.

Egyiittmikodik:

Az 6vodéban dolgozo6 valamennyi alkalmazottal.

Munkakaori feladatai:
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Az 6vodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja és az Intézmény Pedagodgiai Programja szerinti nevelése.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

= a nevel6 munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének
iitemét, szociokulturdlis helyzetét,

= a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmikodjon gydgypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat
eldsegitse,

= segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

= elémozditsa a gyermek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

= egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

= az 6vodas gyermek fejlodését folyamatosan nyomon kdvesse, félévente irasban
rogzitse és errdl a sziildt tajékoztassa,

= a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo
- és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

= a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

= az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos moédszerekkel kozvetitse,
szakszerlien megtervezve végezze,

= a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

= pontosan ¢s aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, az linnepségeken és
az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

* hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

= hivatdsdhoz méltdé magatartast tantsitson,

= a gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel,
azonban tajékoztatast kizardlag a munkdjaval kozvetleniil osszefliggd témaban és a
személyiségi jogok védelme, valamint a titoktartasi kotelezettség betartasaval adjon.

Helyettesités:

Tavolléte esetén helyettesitésérdl a tagintézmény vezetdje, tartds tavolléte esetén az
intézményvezetd intézkedik.

Képzés, tovabbképzés:
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Alapvetden a képzési, tovabbképzési tervben meghatarozott, de az elvart szakmai szinvonal
biztositdsa érdekében folyamatosan képzi magat, és részt vesz a tevékenységi korével
Osszefliggo képzéseken.

Evente egy alkalommal részt vesz a munkavédelmi, balesetvédelmi és tiizvédelmi
oktatason, valamint az orvosi alkalmassagi vizsgalaton.

Felelosségi kor:

Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek érdekeinek
elsObbségéért, az egyenld banasmodért. Feleldssége kiterjed a pedagogiai program
megvalositasaért a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére!

Felel6sségre vonhato:

- Munkakdri feladatinak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

- A munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirasatol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

- A vagyonbiztonsagért és a higiéniai veszélyeztetésért.

Titoktartasi kotelezettség:
Koteles a tudomasara jutott hivatali és magén titkokat megorizni.

A munkéjaval 6sszefiiggésben tudomasara jutott informaciokat a vonatkozé rendelkezéseknek
megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén a
tagintézmény vezetdjét értesiteni.

Jelen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes, a dolgoz¢ altal
tortént tudomasulvétel id6pontjatol az elozdleg kibocsatott munkakori leiras hatdlyon kiviil
helyezésre keriil.

Alulirott munkavallal6 kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezének elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Berettyoujfalu, .................
PH PH
intézményvezetd tagintézmény-vezetod
munkavallalo
Kapjak:

1. Munkavallalo
2. Munkaltato
3. Irattar
4. Személyi anyag
MUNKAKORI KIEGESZITES
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A munkakori kiegészités a ......... szeptember 1-jén kelt munkakori leirassal egyiitt érvényes.

Berettyoujfalu, ..................

munkavallalo

Kapjak:
1. Munkavallalo
2. Munkaltato

3. Irattar
4. Szem¢lyi anyag

Munkaltato neve: Vass Jené Ovoda és Bolcs6éde
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Cime: 4100 Berettyoujfalu, Radnéti u. 2.
OM azonosito: 200649
TKtatOSZAm:

NV e
N1 1 (51 (o) 15 L) 4O PRR
SZUL Rely: e ————————
SZUL €V, N0, NAP: e ne e
ANYJANEBVE. it b et e e e re e r e re e reeae e e nren
AdOazZoNOSItO JE1: e
TAJT SZAMA: e e e s
OKtatasi aZONOSITO:  .....oooiiiiiiiie e
Munkakor megnevezése: 6vodapedagégus-gyakornok

FEOR SZAM: e e e e e e e e e e
Munkaveégzés Belye: ..o e
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: ...

Jogallasa:

Az 6vodapedagdgus bizalmas beosztasu alkalmazott.

Jogai és kotelezettségei A nemzeti koznevelésrél szold 2012. évi CXC. torvény ¢és a
pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. toérvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo6 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet,
a Munka Torvénykonyvében, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, illetve a kapcsolodo
hatéalyos szabalyzatokban és rendelkezésekben meghatarozott.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség:

Ovodapedagogus szakképzettség

Személyi tulajdonsagok:

Pedagogusi elhivatottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem, vidamsag, jatékossag, empatia,
j6 kommunikdécios képesség, szervezOképesség, helyzet felismerési képesség, dontési képesség,
alkalmazkodasi képesség, figyelem-megosztasi képesség, a jatszani tudas képessége.

Munkarend, munkaido, munkaid6-beosztas:
Napi munkaideje: teljes napi munkaidd. Munkaidd-beosztasat a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011.

évi CXC torvény (tovabbiakban Nkt.) és a végrehajtasara kiadott 326/2013. (VIIIL.30.) Korm. rend.
(Ep.r.)eldiréasai alapjan a munkaltatd hatarozza meg.

Munkaideje havi munkaiddkeretben keriil beosztasra; a munkaiddkereten beliil a munkaido:
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Kezdd napja minden honap Befejez6 napja minden honap
elsd napja utols6 napja

Munkaidd beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.

Koteles a munkaidé-nyilvantartast naprakészen vezetni.

Az 6vodapedagogus munkaideje:

Az Nkt. 62.§ (5)-(14) bekezdése tartalmazza a pedagdégusok munkaidejére vonatkozod
eldirasokat.
A pedagogus heti teljes munkaideje 40 ora. A gyakornok dvodapedagogusok esetében a heti
teljes munkaidd 65%-a azaz 26 6ra a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje
A gyakornok 6vodapedagogus a kotott munkaidejét (26 ora) a gyermekekkel vald kozvetlen, a
teljes 0vodai ¢életet magédban foglald foglalkozasra kell forditania.
A teljes munkaidé fennmaradé részében — azaz heti 14 6rabol — legfeljebb heti 6+4 6raban - a
gyakornok 6vodapedagdgus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott
részében
= foglalkozasok elokészitése,
» a gyermekek teljesitményének értékelése,
» az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,
= cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek feliigyelete,
» a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
= agyermekvédelemmel Osszefliggod feladatok végrehajtasa,
= eseti helyettesités,
» apedagogiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,
» azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,
= aszililokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,
* aneveldtestiilet, a szakmai munkak6z9sség munkajaban torténd részvétel,
= az intézményfejlesztési ¢és intézményi Onértékelési feladatokban valo
kozremiikodés,
= kornyezeti neveléssel Osszefliggd feladatok ellatasa,
= gszertar fejlesztése, karbantartasa,
» hangszerkarbantartds, megszerelése
=  kiilonbozo feladat ellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyi kozotti utazas,
= apedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
feladat ellatasa
= a gyakornok felkésziilése a mindsito vizsgdara
= pedagogus tovabbképzésben valo részvétel
rendelhetd el.

Egyiittmiikodik:
Az 6vodaban dolgoz6 valamennyi alkalmazottal.

Munkakori feladatai:
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Az ovodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek Az 6vodai nevelés orszagos
alapprogramja és az Intézmény Pedagodgiai Programja szerinti nevelése.
Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

= a nevel6 munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét

= a kiilonleges banasmoddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek, felzarkozasat
elOsegitse

= segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését

= c¢lémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatsara

= egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket

= az 6vodas gyermek fejlodését folyamatosan nyomon koveti, félévente irasban rogziti
¢s errdl a sziilot tajékoztatja

= a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- €s balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziild
- és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval

= a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon

= az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
szakszerlien megtervezve végezze

= a pedagbgiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagodgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse

= pontosan ¢s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, az tinnepségeken ¢és
az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

* hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket

* hivatdsdhoz méltdo magatartast tandsitson

= a gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel,
azonban tdjékoztatast kizarolag a munkéjaval kozvetleniil osszefliggd témaban és a
személyiségi jogok védelme valamint a titoktartasi kotelezettség betartasaval adhat.

Helyettesités:

Tavolléte esetén helyettesitésérdl a tagintézmény vezetdje, tartdés tavolléte esetén az
intézményvezetd gondoskodik.

Képzés, tovabbképzés:

Alapvetden a képzési, tovabbképzési tervben meghatarozott, de az elvart szakmai szinvonal
biztositasa érdekében folyamatosan képzi magét, és részt vesz a tevékenységi korével
Osszefliggd képzéseken.

Evente egy alkalommal részt vesz a munkavédelmi, balesetvédelmi és tiizvédelmi
oktatason, valamint az orvosi alkalmassagi vizsgalaton.
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Felelosségi kor:

Felel0s kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek érdekeinek
elsdbbségéért, az egyenld banasmodért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére!

Felelosségre vonhato:

- Munkakori feladatinak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

- A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

- Avagyonbiztonsagért és a higiéniai veszélyeztetésért.

Titoktartasi kotelezettség:

Koteles a tudomasara jutott hivatali és magén titkokat megorizni.

A munkéjaval 6sszefiiggésben tudomasara jutott informaciokat a vonatkozé rendelkezéseknek
megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén az
6voda vezetdjét értesiteni.

Jelen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes, a dolgoz¢ altal
tortént tudomasulvétel idopontjatol az elézoéleg kibocsatott munkakdri leirds hatalyon kiviil
helyezésre kertil.

Alulirott Munkavallal6 kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Berettyoujfalu, .................
PH PH o,
intézményvezetd tagintézmény-vezeto
munkavallalo
Kapjak:

1. Munkavallalo
2. Munkaltato

3. Irattar

4. Szem¢lyi anyag

MUNKAKORI KIEGESZITES
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A munkakori kiegészités a .......... szeptember 1-jén kelt munkakori leirassal egyiitt érvényes.

Berettyoujfalu, .......................
PH PH ...
intézményvezetd tagintézmény-vezetd
munkavallalo
Kapjak:

1. Munkavallalo
2. Munkaltato

3. Irattar

4. Személyi anyag

Munkaltato neve: Vass Jené Ovoda és Bolcs6éde
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Cime: 4100 Berettyoujfalu, Radnéti u. 2.
OM azonosito: 200649
TKtatOSZAm:

NV e
SZUIBLEST NEV: oottt ettt et et et e e b e e e bt e s beeanbeesreeannee
SZUL NIy e a et
SZUL €V, N0, NAP: e ne e
ANYJANEBVE. it b et e e e re e r e re e reeae e e nren
AdOazZoNOSItO JE1: e
TAJ SZAMA:
OKEatasi aZONOSIEO:  ...ooooiiiiiii e
Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens
FEOR SZAM: et nnn e
Munkaveégzés Belye: ... e
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd

Jogallasa:

A pedagogiai asszisztens bizalmas beosztast alkalmazott.

Jogai és kotelezettségei a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény (Mt.), a nemzeti
koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (NKkt.) és Kjt. koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasi rendeletében foglalt eldirasok és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, illetve
a kapcsolodo hatélyos szabélyzatokban és rendelkezésekben meghatérozott.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség:

kozépfoku végzettség

Munkarend, munkaidoé, munkaido-beosztas:

Napi munkaideje: teljes napi munkaidé. Munkaidd-beosztasat a Mt., a Kjt. és az SZMSZ
alapjan a munkaltatd hatarozza meg.

Munkaideje havi munkaiddkeretben keriil beosztasra; a munkaidokereten beliil a munkaidd:

Kezdd napja minden hénap Befejezd napja minden hénap
elsd napja utols6 napja

A munkaido altalanos beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.

Koteles a havi munkaidékeretben meghatarozott munkaidé-nyilvantartast naprakészen
vezetni.
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Egyiittmiikodik:
Az 6vodaban dolgoz6 valamennyi alkalmazottal.
Munkakori feladatai:

Az oOvodapedagdgus mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport ¢letében, kozremiikddik a gondozasi feladatok ellatdsban, a gyermekek
étkeztetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban a pedagogiai program szerint:

= részt vesz a kdrnyezet épitésében, szépitésében

= termet rendez

= segit a foglalkozasok eldkészitésében

= segitséget nyujt a gondozasi feladatok ellatasaban, a gyermekek feliigyeletében

= azegészségligyi eldirdsoknak megfelelden jar el

= clékésziti az oOvodapedagogus altal kijelolt, a pedagodgiai program szerinti

tevékenységekhez sziikséges foglalkoztatd eszkozoket.

Sétak, kirandulasok alkalméval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a biztonsagos kozlekedést.
A napirend szerint a gyermekek fejlettségének megfelelden segit az 6ltozkddési, tisztalkodasi,
étkezési és onkiszolgalasi teenddk ellatasaban.

Koézremiikddik a gyermekbalesetek megeldzésében és a veszélyhelyzet elhéritdsaban.
Tevékenyen részt vesz az oOvodai iinnepélyeken, rendezvények elOkészitésében,
megszervezésében, lebonyolitdsdban a tagintézmény-vezetd ¢s az illetékes dvodapedagogus
utmutatasa szerint.

Ellatja a tagintézmény adminisztracios feladatait.

Koteles a csoportot vezetd ovodapedagogust és a tagintézmény-vezetdt haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajdt magatartdsa miatt - stlyos
veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy kertilt.

Titoktartasi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrdl a gyermekkel, a sziilgvel
valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

Informacidt sziilok szdmara a gyermekrdl csak a sziilo kérésére és csak a munkakorével
kapcsolatos kérdésekben adhat az 6vodapedagogussal eldzetesen egyeztetve.

Kapcsolatot tart az 6voda dolgozoival, adott esetben mas 6vodakkal, azonban tajékoztatast
kizarélag a munkdjaval kozvetleniil Osszefliggd témaban és a személyiségi jogok védelme
valamint a titoktartéasi kotelezettség betartasaval adhat.

Helyettesités:

Téavolléte esetén helyettesitésére a tagintézmény-vezetd, tartds tavolléte esetén az
intézményvezeto intézkedik.

Képzés, tovabbképzés:
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Alapvetden a képzési, tovabbképzési tervben meghatarozott, de az elvart szakmai szinvonal
biztositasa érdekében folyamatosan képzi magat és részt vesz a tevékenységi korével
Osszefiiggd képzéseken.

Evente egy alkalommal részt vesz a munkavédelmi, balesetvédelmi, és tiizvédelmi
oktatason, valamint az orvosi alkalmassagi vizsgalaton.

Felelosségre vonhato:

- Munkakoéri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

- A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasatol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

- A vagyonbiztonsagért és a higiéniai veszélyeztetésért.

Titoktartasi kotelezettség:
Koteles a tudomasara jutott szolgélati €s magan titkokat megdrizni.

A munkéjaval 6sszefiiggésben tudomasara jutott informaciokat a vonatkozé rendelkezéseknek
megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén a
tagintézmény-vezetdjét értesiteni.

Jelen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes, a dolgoz¢ altal
tortént tudomasulvétel idopontjatol az eldzoleg kibocsatott munkakdri leirds hatalyon kiviil
helyezésre kertiil

Alulirott Munkavallal¢ kijelentem és aladirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem ¢és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Berettyoujfalu, ...................
PH PH
intézményvezetd tagintézmény-vezeto
munkavallalo
Kapjak:

1. Munkavallalo
2. Munkaltat6
3. Irattar
4. Szem¢élyi anyag
MUNKAKORI KIEGESZITES
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A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott feleldsségi korébe beletartozik a
csoportok ¢és a gyerekek onallo feliigyelete abban az esetben, ha a csoportban nem tartozkodik
ovodapedagogus reggel 8% ora elott vagy 12%° 6ratél zarasig, amennyiben az dvoda ezen
idészakban nem szervez fejlesztd, iskola-eldkészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast.

A munkakori kiegészités a ....... szeptember 1-jén kelt munkakori leirassal egylitt érvényes.
Berettyoujfalu, ................
PH PH ...
intézményvezetd tagintézmény-vezetd
munkavallalo
Kapjak:

1. Munkavallalo
2. Munkaltato

3. Irattar

4. Szem¢lyi anyag

Munkaltato neve: Vass Jend Ovoda és Bolcs6de
Cime: 4100 Berettyoujfalu, Radnoti u. 2.
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OM azonosito: 200649
TKtatdSZam:

N V. e
SZUIBTEST NEV: et e e s re e
SZUL RELY: e
SZUL €V, N0, NAP: e
ANYJANBVE. e ettt
AdOazonositd Jel: e
TAT SZAMA: e
OKtatasi aZonoSIto:  .......oooooiiiie s
Munkakor megnevezése: dajka

FEOR SZAM: e e n e
Munkavegzés helye: ...
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezeto

Jogallasa:

A dajka bizalmas beosztasu alkalmazott.

Jogai és kotelezettségei a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi L. tdérvényben (Mt.), a
nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvényben (Nkt.) és a Kjt. koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasi rendeletében foglalt eldirasok, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban, illetve a kapcsolédd hatdlyos szabalyzatokban ¢és rendelkezésekben
meghatarozottak.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség:
Alapfoku iskolai végzettség.
Munkarend, munkaid6, munkaido-beosztas

Napi munkaideje: teljes napi munkaidd. Munkaidé-beosztasat a Mt., a Kjt. és az SZMSZ alapjan a
munkaltatd hatarozza meg.

Munkaideje havi munkaiddkeretben keriil beosztasra; a munkaidokereten beliil a munkaidd:

Kezd6 napja minden honap Befejezo napja minden honap
elsd napja utolsé napja

A munkaid6 altalanos beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.

Koteles a havi munkaidékeretben meghatarozott munkaidé-nyilvantartast naprakészen
vezetni.

Egyiittmiikodik:
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Az intézményben dolgozo6 valamennyi alkalmazottal.
Munkakori feladatai:

Gondoskodik az 6voda helyiségeinek belsé rendjérdl, tisztasagarol, a megfeleld higiénés
koriilmények megtartasarol.

Napi feladatok:

= rendben tartja a csoportszobat, 61t6z6t, mosdot,

= amosdoban az ¢életkori sajatossdgoknak megfelelden segitséget nyujt a gyermekeknek

= fogyasztasra, talalasra el6késziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkdzoket

= folyamatosan gondoskodik megfeleld ivovizrol az egész nap folyaméan

* a munkarendnek megfeleléen a tizorait, ebédet €s uzsonnat atveszi a gyermekcsoport
szamara.

Heti feladatok:

= fertdtleniti a fogmosd poharakat és fésiiket
= meglocsolja a viragokat (csoport, szoba, egyéb helyiségek)
= mossa, cser¢li a textilidkat, feltdlti az adagolokat.

1dGszakos feladatok:

= sziikség szerinti varrja, javitja a textilidkat

= valtja a gyermekek dgynemiiit

®  Mossa, vasalja a csoport, a tagintézmény textilidit

= fert6z0 betegség esetén teljes fertOtlenitést végez

= lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat (az udvari jatékeszkozoket, jatékszereket is)

= elokésziti az 6vodapedagogus altal kijelolt eszkdzoket a csoport foglalkoztatdsdhoz

= sziikség esetén ellatja az elsdsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat

= elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra

= aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintii tinnepek, egyéb rendezvények, programok
lebonyolitasaban.

Takaritasi feladatok:

Munkdjat a takaritasi utasitas szerint végzi.

Napi feladatok:

= a munkarendnek megfeleléen reggel, illetve délutan kitakaritja a kijelolt csoportszobat
(asztalok surolésa, letorlése, porszivozas, felsoprés, felmosas, sarkok, radidtor alatti rész
portalanitasa)

= ¢tkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos

= kitakaritja a csoporthoz tartozd OltozOket, mosdokat délben és este (WC-kagylok,
mosdokagylok, tiikrok, zuhanyzotalcdk tisztan tartasa, fertOtlenitése)

= délben felmossa a gyermekoltozot

= De¢lelott és délben felmossa a 1€pcs6hazat, bejari tereket, a folyosot

= délutanonként a padok elmozgatdsaval lesopri és felmossa gyermekoltozoket, folyosot,
1épcsdhazat

= kiiiriti, tisztan tartja a szemeteseket

= kitakaritja az elOteret (porszivozas, felmosas naponta + hetente egyszer az eszkozok
elmozgatasa).

Heti feladatok:
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= kéthetente egy alkalommal alaposan kitakaritja a kijelolt csoportszobat ¢és egyéb
helyiségeket (sz6nyeg, padlo, konnyebb butorok elmozgatésa stb.)

= lepokhaloz

= portalanitja az ablakparkanyokat

= akijeldlt csoportszobaban letorli a port

= letorli az 61toz0szekrények tetejét és a cipdtartokat.

1dGszakos feladatok:

= sziikség szerint lemossa az ajtokat, tisztitja az ablakokat

= ¢vente 2 alkalommal elvégzi a kijelolt csoportszoba teljes nagytakaritasat (butorok
elmozgatasa, lemosasa, WC-tartalyok, csempe lemosasa, csovek, villanykapcsolok
tisztitasa, 6ltozoszekrények lemosasa, ablakok tisztitasa, fliggony mosdasa)

= koOz0s feladatként végzi a kozos helyiségek (folyosod, 1épcsdhaz, elotér, egyéb helyiségek,
jatéktarolok stb.) teljes nagytakaritasat.

Az O6vodapedagogus mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport ¢életében, kdzremiikodik a gondozési feladatok, a gyermekek étkeztetésével,
feliigyeletével kapcsolatos feladatok ellatasaban a pedagdgiai program szerint.

részt vesz a kdrnyezet épitésében, szépitésében

termet rendez

segit a foglalkozasok el6készitésében

az egészségligyi eldirasoknak megfelelden jar el

kozremiikddik gyermekek tevékenységeinek szervezésében a pedagdgiai program
szerint.

SNENENENEN

Sétak, kirandulasok alkalméval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a biztonsagos kozlekedést.

A napirend szerint a gyermekek fejlettségének megfelelden segit az 6ltdzkodési, tisztalkodasi,
étkezési és Onkiszolgalasi teenddk ellatasaban.

Kozremiikodik az 6vodai rendezvények lebonyolitasaban.

Kozremiikddik a gyermekbalesetek megeldzésében €s a veszélyhelyzet elharitasaban, segit a
kiilonboz6 tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében, elrakasaban, terem at és
visszarendezésében.

Tevékenyen részt vesz az dvodai linnepélyeken, rendezvényeken, aktivan kozremiikodik a
tagintézmény-vezetd és az illetékes 6vodapedagdgus titmutatisa szerint.

Koteles a csoportot vezetd Ovodapedagdgust és a tagintézmény-vezetOt haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, - mas, vagy sajat magatartdsa miatt -
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

Kapcsolatot tart az intézmény dolgozodival, adott esetben mas 6vodéakkal, azonban tajékoztatast
kizar6lag a munkajaval kozvetleniil osszefliggd témaban és a személyiségi jogok védelme
valamint a titoktartasi kotelezettség betartasaval adhat.

Informéciot sziil6k szdmara a gyermekrdl csak a sziild kérésére és csak a gyermek gondozasaval
kapcsolatos kérdésekben adhat.

Helyettesités:
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Tavolléte esetén helyettesitésére a tagintézmény vezetdje, tartdos tavolléte esetén az
intézményvezetd intézkedik.

Képzés, tovabbképzés:

Alapvetden a képzési, tovabbképzési tervben meghatarozott, de az elvart szakmai szinvonal
biztositasa érdekében folyamatosan képzi magat, és részt vesz a tevékenységi korével
Osszefiiggd képzéseken.

Evente egy alkalommal részt vesz a munkavédelmi, balesetvédelmi és tiizvédelmi
oktatason, valamint az orvosi alkalmassagi vizsgalaton.

Felelosségi kor:

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Feleldsségre vonathato:

- munkakdri feladatainak hatdriddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalom jelleg, a munkatarsak és gyermekek
jogainak megsértéséért,

- a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd

hasznalataért, elrontasaért,
- avagyonbiztonsagért és a higiéniai veszélyeztetésért.

Titoktartasi kotelezettség:

Koteles a tudomaséra jutott szolgélati, és magén titkokat meg0rizni.

Titoktartasi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrdl a gyermekkel, a sziilével
valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A munkajaval 6sszefliggésben tudomasara jutott informaciokat a vonatkozo6 rendelkezéseknek
megfelelden koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén az 6voda vezetdjét értesiteni.

Jelen munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes, a dolgozo altal
tortént tudomasulvétel id6pontjatol az elozdleg kibocsatott munkakori leiras hatalyon kiviil
helyezésre keriil.

Alulirott munkavallal¢ kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakor leiras egy példanyat atvettem.
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Kapjak:

1. Munkavallalo
2. Munkaltato

3. Irattéar

4. Személyi anyag

MUNKAKORI KIEGESZITES

munkavallalo

............... nevelési év
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A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott felelosségi korébe beletartozik a
csoportok és a gyerekek 6nallo feliigyelete abban az esetben, ha a csoportban nem tartézkodik
ovodapedagogus reggel 8% ora elott vagy 12% 6ratél zarasig, amennyiben az 6voda ezen
idészakban nem szervez fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast.

A munkakori kiegészités a ........ szeptember 1-jén kelt munkakori leirassal egyiitt érvényes.
Berettyoujfalu, .....................
PH PH .
intézményvezetd tagintézmény-vezeto
munkavallalo
Kapjak:

1. Munkavallalo
2. Munkaltato

3. Irattéar

4. Személyi anyag

Munkaltato neve: Vass Jend Ovoda és Bolcs6de

Cime: 4100 Berettyotjfalu, Radnoti u. 2.
OM azonosito: 200649
Iktatéoszam:
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MUNKAKORI LEIRAS

NV s
SZUICLEST NEV: e e e
SZUL RELY: e
SZUL €V, N0, NAP: e
ANYJANBVE. bbb
AdOazonositd Jel: i e

OKtatasi azonosito: ... ... i
Munkakor megnevezése: ovodatitkar

FEOR SZAM: e
Munkavégzés helye: ... ...
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: intézmeényvezeto

Jogallasa:

Az dvodatitkar bizalmas beosztasu alkalmazott.

Jogai és kotelezettségei a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvényben (Mt.), a
nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvényben (Nkt.), a Kjt. koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasi rendeletében, a Szervezeti és Mitkddési Szabélyzatban,
illetve a kapcsolodo hatalyos szabalyzatokban és rendelkezésekben meghatarozottak.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség:

kozépfoku végzettség

Munkarend, munkaido, munkaid6-beosztas:

Napi munkaideje: teljes napi munkaidé. Munkaidd-beosztasat a Mt., a Kjt. és az SZMSZ
alapjan a munkaltatd hatarozza meg.

Munkaideje havi munkaiddkeretben keriil beosztdsra, a munkaiddkereten beliil a munkaido:

Kezdd napja minden hénap Befejezd napja minden hénap
elsd napja utols6 napja

A munkaido altalanos beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.

Koteles a havi munkaiddkeretben meghatarozott munkaidd-nyilvantartast naprakészen
vezetni.

Egyiittmiikodik:

Az intézményvezetdvel és az 6vodaban dolgozo valamennyi alkalmazottal.
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Munkakaori feladatai:

e Az intézményi levelezés bonyolitasa, az iratok tarolasa.

e A be- és kimend iratok, levelek, dokumentumok iktatasa, rendszerezése, elokészitése
postazasra, postazas.

e Telefonok bonyolitasa, lizenetek kozvetitése.

e Hataridok nyilvantartasa.

e A torvények, rendeletek valtozasainak kovetése, értelmezése.

e Az intézményvezetd programjainak, feladatainak vezetése, nyomon kovetése.

e A munkavallalok személyi anyaganak, egyéb munkaviszonnyal kapcsolatos iratainak
elokészitése, kezelése, rendszerezése.

e Kiilonb6z6é nyilvantartdsok, megrendelések vezetése, elladtmannyal valo el-és
visszaszamolas.

o A gyerekekkel kapcsolatos nyilvantartasok, adatok vezetése, igazolasok elokészitése.

e Kapcsolattartas a KOSZI-vel.

e Nevelés nélkiili napok, ligyeletes 6voda jelentése, gyermekétkezési igények jelentése.

¢ A KIR nyilvantartdsdnak vezetése, aktualizalasa.

e Tisztitdszer, irodaszer rendelése.

e Ertekezleteken és egyéb osszejoveteleken jegyzOkonyv vezetése.

e Beszerzések bonyolitasa alkalomszertien.

e Minden egy¢b, az intézményvezetd altal adott megbizas.

Helyettesités:

Tavolléte esetén helyettesitésére az intézményvezetd intézkedik.

Képzés, tovabbképzés:

Folyamatosan képzi magat és részt vesz a tevékenységi korével 0sszefiiggd képzéseken.

Evente egy alkalommal részt vesz a munkavédelmi, balesetvédelmi, és tlizvédelmi
oktatason, valamint az orvosi alkalmassagi vizsgalaton.

Felelosségre vonhato:

- Munkakoéri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
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- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

- A munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

- A vagyonbiztonsagért és a higiéniai veszélyeztetésért.

Titoktartasi kotelezettség:

Koteles a tudomasara jutott szolgélati és magan titkokat megdrizni.

A munkajaval osszefiiggésben tudomasara jutott informaciokat a vonatkoz6 rendelkezéseknek
megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén az
intézmény vezetdjét értesiteni.

Jelen munkakori leiras az aldirds napjan 1€p hatalyba €s visszavonasig érvényes, a dolgozo altal
tortént tudomasulvétel idopontjatol az elézoéleg kibocsatott munkakori leirds hatalyon kiviil
helyezésre kertil.

Alulirott munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo intézményvezetd

Kapjak:

1. Munkavallalo
2. Munkaltato

3. Irattéar

4. Személyi anyag

MUNKAKORI KIEGESZITES

.............. nevelési év
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A munkakéri kiegészités a ....... szeptember 1-jén kelt munkakari leirassal egyiitt érvényes.

Berettyoujfalu, ......................

munkavallalo intézményvezetod

Kapjak:

1. Munkavallalo
2. Munkaltato

3. Irattar

4. Szem¢lyi anyag

Munkaltato neve: Vass Jend Ovoda és Bolcs6de
Cime: 4100 Berettyoujfalu, Radnoti u. 2.
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OM azonosito: 200649
TKtatdSZam:

N V. e
SZUL Rely: e ————————————
SZUL €V, N0, NAP: e re e
ANYJANEBVE. st e e e re e a e re e reerennaenren
AdOazoNOSItO JEI: e
TAJT SZAMA: et e e e e s
Munkakor megnevezése: udvaros

FEOR SZAM: e
Munkavegzés helye: ...
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezeto
Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezeto

Jogallasa:

Az udvaros bizalmas beosztast alkalmazott.

Jogai és kotelezettségei a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvényben (Mt.), a
nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvényben (Nkt.) és a Kjt. kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasi rendeletében foglalt eldirdsok, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban, illetve a kapcsolodd hatdlyos szabalyzatokban ¢és rendelkezésekben
meghatarozottak.

A munkakér betoltéséhez sziikséges végzettség:

Alapfoku iskolai végzettség.

Munkarend, munkaidoé, munkaido-beosztas:
A munkaido altalanos beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.

Koteles a havi munkaiddkeretben meghatarozott munkaidd-nyilvantartast naprakészen
vezetni.

Feladatkor részletesen:

Az udvaros felelds az intézmény udvaranak, utcai részének esztétikus, tiszta balesetmentes
gondozasaért.

1. Naponta reggel az udvar bejardsa soran ellendrzi az udvari jatékokat, eszkozoket,
tertileteket, feltarja az esetleges balesetveszélyes, vagy a gyermekek egészségét, testi
épségét veszélyeztetd elemeket, megsziinteti, vagy elkeriti azokat, s haladéktalanul jelzi
azt a felelds vezetOnek.

2. Elvégzi az utcai jardak takaritdsat, majd az udvarok felseprését, atgereblyézését, a
homokozok fellazitasat, a homok elrendezését, sziikség szerinti locsolasat.

3. Mindennap fellazitja a maszokdk, a cstszddk, hintdk alatti homokot a balesetek
elkertilése érdekében.
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4. Kirakja, majd hasznalat utdn a helyére teszi az 6vodapedagdgusok altal meghatarozott
udvari tornaszereket, sportjatékokat, homokozd jatékokat, a sziikséges csoportszobai
tornaeszkdzoket.

5. Sziikség szerint javitja a megrongalddott jatékokat, eszkozoket, targyakat / kerités,
haziko stb./.

6. Gondoskodik az idészert flinyirasrol, sovényvagasrol, tavasszal, dsszel felassa a kertet,
rendszeresen elvégzi a sziikséges locsolast.

7. A villannyal mikodd gépeket rendeltetés szerint, a baleseti helyzeteket elkeriilve

hasznalja. A gyermekek biztonsaga érdekében egyeztet az dvodapedagogusokkal a

tervezett munkarol.

Elvégzi mindazokat a tovabbi feladatokat, amellyel a felettese megbizza.

9. A gyermekek eldtt viselkedésével, beszédkultirajaval, munkaszeretetével modell értékii
példat mutat!

10. Adatokat nem szolgaltathat sem a gyermekekrdl, sem az alkalmazottakrol, sem az
intézményrol.

oo

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait, hataskdre munkateriiletére terjed
ki.

Evente egy alkalommal részt vesz a munkavédelmi, balesetvédelmi és tiizvédelmi
oktatason, valamint az orvosi alkalmassagi vizsgalaton.

Felel6sségi kor:

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Feleldsségre vonathato:

- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztisaért, vagy hianyos elvégzéséért,

- avezetO1 utasitadsok 1génytdl eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalom jelleg, a munkatarsak és gyermekek
jogainak megsértéséért,

- a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

- avagyonbiztonsagért és a higiéniai veszélyeztetésért.

Titoktartasi kotelezettség:

Koteles a tudomasara jutott szolgalati, €s magan titkokat megdrizni.

Titoktartasi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, a sziilgvel
valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A munkajaval 6sszefliggésben tudomasara jutott informaciokat a vonatkozoé rendelkezéseknek
megfelelden koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén az 6voda vezetdjét értesiteni.

Jelen munkakori leiras az aldirds napjan 1€p hatalyba €s visszavonasig érvényes, a dolgozo altal
tortént tudomasulvétel iddpontjatol az elézdleg kibocsatott munkakori leiras hatalyon kiviil
helyezésre kertil.

Nyilatkozat:
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Alulirott Munkavallalo kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Berettyoujfaluy, ................
PH PH o,
intézményvezetod tagintézmény-vezeto
munkavallalo
Kapjak:

1. Munkavallalo
2. Munkaltato

3. Irattar

4. Személyi anyag

MUNKAKORI KIEGESZITES

189



A munkakori kiegészités a ......... szeptember 1-jén kelt munkakori leirassal egylitt érvényes.

Berettyoujfalu, .................

munkavallalo

Kapjak:
1. Munkavallalo
2. Munkaltato

3. Irattar
4. Szem¢lyi anyag

SZMSZ Il1l. SZ. MELLEKLETE
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VASS JENO OVODA ES BOLCSODE
4100 Berettyoujfalu, Radnéti u. 2.

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény OM azonositoja: 200649 Készitette:  Toth Klara
Intézményvezet6

Legitimacios eljaras

Nevelétestiileti elfogadas hatiarozatszama: Sziiléi szervezet nevében véleményezte:

név név
. N nemzetiségi onkormanyzat egyetértését nyilvanitotta:
................................................... Ph
. NP nemzetiségi onkormanyzat egyetértését nyilvanitotta:
................................................... Ph
. N nemzetiségi onkormanyzat egyetértését nyilvanitotta:
................................................... Ph
Intézményvezet6i jovahagyas hatarozatszama: .....................

Toth Klara Ph.
Intézményvezeto
A dokumentum jellege: nyilvanos Megtalalhato: www.oviberettyo.hu
Hatalyos: Ervényes: A kihirdetés napjatol
visszavonasig

Verziészam: Késziilt: 5 eredeti példanyban

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
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http://www.oviberettyo.hu/

Bevezeto

A berettyoujfalui Vass Jen Ovoda és Bolcséde onkormanyzati fenntartasi szakmailag 6nallo
intézmény, amely egy székhely és 6t tagévodaval, valamint egy bdlcsddei tagintézménnyel
rendelkezik. Intézményiink biztositja a hozzank jar6 gyermekek optimalis fejlddésének ¢és
nevelésének megfeleld feltételeit. Nevelésiinket a gyermeki személyiséget elfogadas, tisztelet,
szeretet, megbecsiilés ¢és bizalom Ovezi. Pedagdgiai moddszer- és eszkoztarunk pozitiv
attitlidiink segiti a gyermekek személyiségfejlodését, egyéni készségeik és képességeik
kibontakoztatasat.

A bolcsddei gondozas és az dvodai nevelés a csaladi nevelést kiegészitve valosul meg. A
csaladokkal valo kapcsolatot a j6 egyiittmiikodés jellemzi. A hatékony egylittnevelés érdekében
sziikséges a kolcsonos bizalom kialakitasa.

A Vass Jené Ovoda és Bolcséde a tevékenységéhez kapcsolddo tajékoztatast elsé sorban a
honlapjan (oviberettyo.hu) keresztiil biztositja. A széles korti tajékoztatds (fényképes
beszamolok, fotok, filmfelvételek) érdekében, masrészt a munkavallalok, valamint a
gyermekek €és hozzatartozoik személyes adatainak nyilvantartasabol, az intézmény szerzodéses
kapcsolataibodl, valamint a pénziigyi/szamviteli tevékenységébdl eredén is - az Eurdpai Unid
Adatvédelmi Rendeletét (GDPR) és a hatdlyos magyar adatvédelmi szabalyozast (Info tv.) is
figyelembe véve - adatkezelének mindsiil.

A berettyoujfalui Vass Jend Ovoda és Bolcsdde elkotelezett abban, hogy tiszteletben tartsa,
védje a természetes személyek alapvetd jogait, kiilonos tekintettel a személyes adataik
védelméhez kapcsolddo jogaikra.

Adatkezelo adatai

Név: Vass Jené Ovoda és Bolcs6de
Székhely: 4100 Berettyoujfalu, Radnoti u. 2.
Intézményvezeto: Toth Klara

E-mail: vassovoda@gmail.com

Mi a célja ennek a tajékoztatonak?

Az Eurdpai Uni6 Altalanos Adatvédelmi rendelete (GDPR) kiilonféle jogokat biztosit a hatalya
ala tartozo adattulajdonos természetes személyek (pl. munkavallalo, gyermek, sziil6) szamara.
Adatvédelmi tdjékoztatonk segitségével megismerheti, hogy adattulajdonosként Onnek milyen
jogai vannak, és azokat hogyan gyakorolhatja.

Az alabbi kérdésekre adunk valaszokat:
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o milyen célbol kérjiik, ill. kezeljiik az On személyes adatait;
o meddig és milyen jogalappal kivanjuk az adatait kezelni;
o Onnek, mint érintettnek, milyen jogai vannak az adatkezelésiinkkel dsszefiiggésben.

Milyen személyes adatokat kezeliink?
e A webes tdjékoztatashoz kapcsoloddan fotokat, esetleg filmfelvételeket hasznalunk fel
az esemény szinesebbé tétele érdekében. A felhasznalt személyes adat: arckép
e A pénziigyi/szamviteli tevékenységiink sordn kezeljiik, ill. taroljuk az On kovetkezd
személyes adatait: név, lakcim, addszdm
e Az altalunk beadott palyazatok kizarolag a palyazati kotelezettségeink korébe tartozo
személyes adatokat tartalmazzak.

A személyes adatokat minden esetben azok tulajdonosatdl (érintett) kozvetleniil) kapjuk.
Személyes adatokat egyéb helyr6l nem szerziink be, a kéretleniil kapott, személyes adatokat is
tartalmazo informaciokat toroljik.

Milyen célra hasznaljuk a személyes adatokat?
A tarolt adatokat a tevékenységeinkrdl szolo széleskort tdjékoztatasahoz és jogszabalyok altal
eloirt kotelezettségeink teljesitéséhez hasznaljuk fel.

Mi az adatkezelésiink jogalapja?
Adatkezelési tevékenységiinket az alabbi jogszabalyok alapjan, azokat teljes mértékben
betartva végezziik:

o az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelet
(GDPR);

o Info. torvény; (2011. évi CXII. torvény, Informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol)
az Adozas rendjérol szol6 torvény (2017. évi CL. (Art.) torvény
a Polgari torvénykonyv (2013. évi V. (Ptk)

Az adatkezelési célok €s az egyes jogalapok Osszefiiggéseirdl az adatkezelés megkezdése eldtt
szoban tajékoztatast adunk, felhivva az érintettek figyelmét arra, hogy e Tajékoztatonk a
honlapunkon mindenkor elérhetd.

TAJEKOZTATAS a honlapon: Amennyiben On és gyermeke intézményiinket vélasztotta az
6vodai/bélcsddei nevelés terén, s a napi tevékenységiink folyaman vagy valamelyik
rendezvényiinkén vald részvétele altal Onrdl/gyermekérdl fotok/filmfelvételek késziiltek,
résziinkrél ez adatkezelésnek mindsiil. Amennyiben On/gyermeke arcképe alapjan azonosithaté
valamelyik felvételen, akkor az igy keletkezd személyes adat tekintetében az adatkezelés
jogalapja az On kifejezett hozzdjdruldsa. E hozzajarulasat elézetes tajékoztatas alapjan minden
lehetséges esetben, irasban kérjiilk. Amennyiben erre fizikailag/technikailag elézetesen nem
volt moéd, de a nyilvanossagra hozott (pl. a weboldalunkra Kkitett) felvételen torténd
megjelenéséhez On utdlag nem kivan hozzajarulni, akkor kérjiik, jelezze ezt felénk! A
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megjelenés — érintett altali - letiltasa esetén az adott felvételt a weboldalunkrdl haladéktalanul
eltavolitjuk.

16 éven aluliak, igy az On gyermekének személyes beazonositasara alkalmas felvétele (foto,
video) kizardlag abban az esetben jelenhet meg weboldalunkon, Facebook oldalunkon, zart,
altalunk szerkesztett sziil6i Facebook csoportban, ha ehhez elézetesen (a megfeleld tajékoztatas
ismeretében) sziildje/gyamja irasban hozzajarult.

SZAMLAZAS, kényvelés: amennyiben a tevékenységiinkhoz kapcsolodé szamlazas érdekében
kérjiik személyes adatait, akkor ezzel a torvényi kotelezettséglinknek tesziink eleget, az
adatkezelés jogalapja a torvényi megfelelés.

PALYAZATOK: jogalapja szigort, jogszabalyok altal meghatarozott kereteken beliil késziilt, a
tamogatasi célu szerzddések teljesitése, melyek esetenként tartalmazhatnak személyes adatok
kozlési kotelezettségét pl. csoport-tevékenység fotdja formajaban.

Kivel osztjuk meg a személyes adatokat?

Az On személyes adatait esetenként jogszeriien 4tadjuk a palyazat iré partneriink és/vagy a
fenntartd 6nkormanyzat (Berettyoujfalu Varos Onkormanyzata) részére, valamint esetenként
tovabbitjuk a Facebook ill. valamely médium (pl. helyi sajtd, radid, televizid) kezelésébe egy-
egy megjelentetés érdekében.

A nyilvanos megjelentetés érdekében igénybe vett kiils6 média-partnerek ebben a tekintetben
adatfeldolgozok, tehat az adatok felhasznalasrol onallé dontéseket nem hozhatnak. Az igy
rendelkezésére allo személyes adatok védelmérol — e Tajékoztatoban részletezett adatvédelmi
szabalyokkal 6sszhangban - maguk is gondoskodnak.

Meddig és hogyan taroljuk a személyes adatokat?

e TAJEKOZTATAS a web-oldalunkon, valamint az ehhez kapcsolodé érintetti
hozzajarulas: a megjelentetést koveto S évig

e SZAMLAZASHOZ felhasznalt személyes adatok tarolasa a jogszabalyi
kotelezettségeinkbdl (is) eredden a szamla kibocsatasat koveto 8 évig

e A PALYAZATOK ELBIRALASA terén: a timogatasi szerzodés megkotésétél
szamitott 8 évig

Az adatok tarolasanak modja:
e A papir alapu adatok tarolasa zart szekrényben, az elektronikus adatok kezelése egyedi
jelszoval védett szamitdgépen/szerveren, mindkét esetben jogosulatlan személyek altal
hozza nem férheté modon torténik.

A jelzett hataridok lejartat kovetden az érintett adatokat toroljiik.

Onnek milyen jogai vannak az adatkezelésiinkkel osszefiiggésben?
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On barmikor, korlatozas nélkiil kérheti, hogy tdjékoztassuk az Onre vonatkozd személyes
adatairol. Kérheti azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, illetve
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen.

Felhivjuk a figyelmét arra, hogy kérését 30 napon beliil elbiraljuk és értesitést kiildiink Onnek
az eredmény¢érol!

A hozzajarulasat visszavond nyilatkozatat, vagy az adatkezelésiink elleni tiltakozasat barmely
moddon megteheti, de ahhoz, hogy az ligyintézést meggyorsitsuk, kérjiik, ezen a cimen jelentse
be: vassovoda@gmail.com

Tajékoztatjuk, hogy Ont megilleti az adathordozhatésdghoz valé jog, amelynek keretében
kérheti, hogy az altalunk kezelt adatait egy On 4ltal megjeldlt adatkezeldhdz/adatfeldolgozohoz
tovabbitsuk, feltéve, hogy ennek technikai és adatbiztonsagi feltételei rendelkezésre allnak.
Az On hozzdjaruldsaval kezelt adatokra vonatkozéan a hozzajarulasat barmely idépontban,
korlatozas nélkiil visszavonhatja, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulasa alapjan
végrehajtott adatkezelés jogszertiségét.

A Feliigyeleti hatosdghoz fordulhat adatkezelésiink elleni panaszaval:
e Nemzeti Adatvédelmi és Informacid Szabadsag Hatosag
Cime: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.

e A hatosag honlapjanak cime: www.naih.hu

Hogyan tehet panaszt?
Kérjiik, hogy panaszat irasban sziveskedjen megkiildeni nekiink:

a) postai uton: 4100 Berettyoujfalu, Radnoti u. 2. cimre kiildott levélben, vagy
b) elektronikus uton: vassovoda@gmail.com cimre kiildott elektronikus levélben (e-
mail)

Mit tehet On az adatok védelme érdekében?

Ha olyan eseményt észlel, ami megitélése szerint sértheti az On, vagy masok személyes
adataihoz fiz6d96 jogait, kérjiik, jelezze nekiink!

Fontos, hogy a bejelentés soran adjon meg minden rendelkezésére allo informaciot, €s a sajat
telefonszamat, hogy mielébb intézkedhessiink! Ennek keretében fel fogjuk venni Onnel a
kapcsolatot.

Adatvédelmi tisztviseld:
e dr. Olajos Jozsef
e clérhetd: info@drolajosjozsef.hu vagy telefonon: +3630 8171-741

Hasznal-e a weboldalunk cookie-kat?
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Honlapunk kizarélag olyan cookie-kat alkalmaz, melyek a weboldal felhasznalo-barat
hasznélatdhoz elengedhetetleneck. Ehhez kapcsoléddan személyes adatokat az oldalunkat
latogatokrol nem gyljtiink, nem tarolunk.

Tajékoztatasul:

Fenntartjuk a jogot arra vonatkozdan, hogy jelen Adatkezelési tajékoztatot folyamatosan
frissitsiik, ennek sordn a benne részletezett informéciokat - a jogszabalyi valtozasokat kovetve
- egyoldalian modositsuk. A honlapunkon folyamatosan elérhetd lesz az aktualis ismerteto.

Berettyoujfalu, 2020. oktober

Vass Jeno Ovoda és Bolcsode
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Tajékoztatas és nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez valo
hozzajarulashoz

A Berettyoujfalu, Vass Jené Ovoda és Bolesode, valamint tagintézményei (a tovabbiakban
Adatkezeld), az altala szervezett rendezvényeken fotokat/filmfelvételeket készithet, ehhez
kapcsolodoan személyes adatot kezelhet, melyeket esetenként a tevékenységékrdl szolo széles
kort tajékoztatasra vagy palyazati céllal hasznal fel. Az ennek keretében késziilt felvételeket
Adatkezeld a weboldalan (oviberettyo.hu), a hivatalos Facebook-oldalan, a sajtd
megjelenésekben vagy a sziilokhoz szolo (altaluk elérhetd) zart Facebook csoportban is
megjelenitheti.

Ezen személyes adatok (mint foto-, videofelvétel) haszndlata és a felvételek készitése,
kozzététele, tarolasa a hatdlyos jogi szabalyozas szerint adatkezelésnek mindsiil, melyhez
kapcsolédd szabalyokat az Adatkezeld a rovid ,, Adatkezelési tajékoztatéjaban”
(megtekinthetd: www.oviberettyo.hu ), valamint a részletes Adatkezelési szabalyzataban tette
kozz¢E.

Adatkezel6: Vass Jendé Ovoda és Bolcséde

Székhely 6voda: 4100 Berettyoujfalu, Radnoti u. 2.

E-mail: vassovoda@gmail.com

Adatvédelmi tisztviseld: dr. Olajos Jozsef tel.:+3630 8171-741)

Adatkezeld felhivja a figyelmet arra, hogy az érintetteknek jogukban all az adatkezeléshez valo

hozzajarulast megtagadni, utdlag modositani vagy visszavonni és amennyiben valaki jogellenes

adatkezelést tapasztal, akkor jogorvoslatért a Hatésaghoz (NAIH) vagy a Birosdghoz fordulni.

Az adatkezelésre vonatkozo tajékoztatast megismerve,

O hozzajarulok a Vass Jené Ovoda és Bolcséde napi tevékenységében, programjain
készitett fotok/filmfelvételek révén keletkezd személyes adataim kezeléséhez,
melyeket az megjelenithet a hivatalos weboldalan.

(] hozzajarulok a Vass Jené Ovoda és Boleséde napi tevékenységében, programjain
készitett fotok/filmfelvételek révén keletkezd személyes adataim kezeléséhez,
melyeket az megjelenithet a hivatalos Facebook oldalan.

O hozzajarulok a Vass Jené Ovoda és Boleséde napi tevékenységében, programjain
készitett fotok/filmfelvételek révén keletkezd személyes adataim kezeléséhez,
melyeket az megjelenithet a zart, sziil6i Facebook csoportjaban

(] hozzajarulok a Vass Jené Ovoda és Boleséde napi tevékenységében, programjain
készitett fotok/filmfelvételek révén keletkezd személyes adataim kezeléséhez,
melyeket az megjelenithet a rola szolé sajtétermékekben, médiumokban (helyi
ujsag, radio, televizid)

(] hozzajarulok a Vass Jené Ovoda és Bolceséde napi tevékenységében, programjain
készitett fotok/filmfelvételek révén keletkezd személyes adataim kezeléséhez,
melyeket az megjelenithet a palyazati anyagaiban

Berettyoujfalu, 20.......coooiii

MUNKAVALLALO NEVE: MUNKAVALLALO ALAIRASA:

Tajékoztatas és nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez valo
hozzajarulashoz
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A Berettyoujfalu, Vass Jené Ovoda és Bolesode, valamint tagintézményei (a tovabbiakban
Adatkezeld), az altala szervezett rendezvényeken fotokat/filmfelvételeket készithet, ehhez
kapcsolodoan személyes adatot kezelhet, melyeket esetenként a tevékenységékrdl szol6 széles
kort tajékoztatasra vagy palyazati céllal hasznal fel. Az ennek keretében késziilt felvételeket
Adatkezeld a weboldalan (oviberettyo.hu), a hivatalos Facebook-oldalan, a sajto
megjelenésekben vagy a sziilokhoz szolo (altaluk elérhetd) zart Facebook csoportban is
megjelenitheti.

Ezen személyes adatok (mint foto-, videofelvétel) haszndlata és a felvételek készitése,
kozzététele, tarolasa a hatalyos jogi szabdlyozas szerint adatkezelésnek mindsiil, melyhez
kapcsolodd szabalyokat az Adatkezeld a rovid ,,Adatkezelési tajékoztatojaban”
(megtekinthetd: www.oviberettyo.hu ), valamint a részletes Adatkezelési szabalyzataban tette
kozz¢E.

Adatkezel6: Vass Jend Ovoda és Bolcséde

Székhely 6voda: 4100 Berettyoujfalu, Radnoti u. 2.

E-mail: vassovoda@gmail.com

Adatvédelmi tisztviseld: dr. Olajos Jozsef tel.:+3630 8171-741)

Adatkezeld felhivja a figyelmet arra, hogy az érintetteknek jogukban all az adatkezeléshez valo

hozzajarulast megtagadni, utdlag modositani vagy visszavonni és amennyiben valaki jogellenes

adatkezelést tapasztal, akkor jogorvoslatért a Hatésaghoz (NAIH) vagy a Birosdghoz fordulni.

Az adatkezelésre vonatkozo tajékoztatast megismerve,

O hozzajarulok a Vass Jené Ovoda és Bolcséde napi tevékenységében, programjain
készitett fotok/filmfelvételek révén gyermekemrol keletkezd személyes adatai
kezeléséhez, melyeket az megjelenithet a hivatalos weboldalan.

(] hozzajarulok a Vass Jené Ovoda és Boleséde napi tevékenységében, programjain
készitett fotok/filmfelvételek révén gyermekemrdl keletkezd személyes adatai
kezeléséhez, melyeket az megjelenithet a hivatalos Facebook oldalan.

O hozzajarulok a Vass Jené Ovoda és Boleséde napi tevékenységében, programjain
készitett fotok/filmfelvételek révén gyermekemrol keletkezd személyes adatai
kezeléséhez, melyeket az megjelenithet a zart, sziiléi Facebook csoportjaban

(] hozzajarulok a Vass Jené Ovoda és Boleséde napi tevékenységében, programjain
készitett fotok/filmfelvételek révén gyermekemrol keletkezd személyes adatai
kezeléséhez, melyeket az megjelenithet a réla szolé sajtotermékekben,
médiumokban (helyi 0jsag, radio, televizio)

(] hozzajarulok a Vass Jené Ovoda és Bolceséde napi tevékenységében, programjain
készitett fotok/filmfelvételek révén gyermekemrol keletkezd személyes adatai
kezeléséhez, melyeket az megjelenithet a palyazati anyagaiban

Berettyoujfalu, 20.......coooiii

SZULO/GONDVISELO NEVE: SZULO/GONDVISELO ALAIRASA:

SZMSZ IV. SZ. MELLEKLETE
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VASS JENO OVODA ES BOLCSODE
4100 Berettyoujfalu, Radnoti u. 2.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek
intézésének szabalyzata

Az intézmény OM azonositoja: 200649 Készitette: Toth Klara
Intézményvezeto

Legitimacios eljaras

Nevelétestiileti elfogadas hatiarozatszama: Sziiléi szervezet nevében véleményezte:
név név

A ceeeeeee. NEMzetiségi 6nkormanyzat egyetértését nyilvanitotta:
................................................... Ph.

A ceeeeee. NEMzetiségi 0nkormanyzat egyetértését nyilvanitotta:
................................................... Ph.

A ceeeeeees NEMzetiségi onkormanyzat egyetértését nyilvanitotta:
................................................... Ph.

Téth Klara
Intézményvezeto Ph.
A dokumentum jellege: nyilvanos Megtalalhato: www.oviberettyo.hu
Hatalyos: Ervényes: A kihirdetés napjatol
visszavonasig
Verziészam: Késziilt: 5 eredeti példanyban

A kozérdekil adat megismerésének szabalyai
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1. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informacios onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével elOsegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgaltatd 6voda
eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabélyzat rendelkezéseit a VASS JENO OVODA ES BOLCSODE kezelésében 1év6

adatok megismerésére iranyulo igények esetében kell alkalmazni.
2. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhaté kérdések

2.1. Az eljarés a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fiiggetlentil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitis céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 4.11.

pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjesztheto.

2.2. Amennyiben az igényl6é mésolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen,

postai uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.

2.3. Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az intézmény

azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

2.4. Az irasban benyujtott igényben — az 2.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre kertil:

* az igényld neve és levelezési cime;

* napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

* az igényelt adatok pontos meghatarozasa;

* nyilatkozat arrol, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja megismerni,
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vagy masolatok készitését igényli;
» masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai tton),

tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

2.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével az ovodatitkar irodajan nyuajthatja be. A formanyomtatvany mintdjat a Szabélyzat

melléklete tartalmazza.

2.6. Az ovodatitkar ellendrzi, hogy az igényl6 a formanyomtatvanyt az igény teljesithetOsége

szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nyujt.

2.7. Az 6vodatitkar a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontb6l nem vizsgélja,
azonban a kozzétett adatokra irdnyuld igény esetében az igénylét a kozzétett adat pontos
fellelhetdségérol tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a

tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

2.8. Az 6vodatitkar minden munkanap déleldtt 10 oraig soron kiviil tovabbitja az el6zd

munkanapon érkezett igényeket az intézményvezetonek.

2.9. Az irasban eldterjesztett igényeket az intézményvezetdnek kell megkiildeni. Amennyiben
az igényld az irasban elGterjesztett igényét nem az intézményvezetdnek kiildte meg, a
cimzettként megjelolt szervezeti egys€g haladéktalanul, de legkésdbb a beérkezést kovetd

munkanap 10 oraig tovabbitja az igénylést az intézményvezetonek.

2.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,

amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év0 adatok megismerésére vonatkoznak.

2.11. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezd 6vodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizdréan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kozérdeki
adatnak mindsiil, amelynek nyilvdnossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igénylé sem emel
a 7.3. pontban meghatarozott tartamt intézkedés mell6zésével teljesitett adatkozlés ellen

kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kozdlheti.
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Az intézmény, az igényt és annak elintézési modjat is tartalmazo6 iigyiratot az adatszolgaltatasi

nyilvantartas vezetése céljabol megkiildi a fenntart6 részére.

2.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igénylé egyidejli tajékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az altalanos

szabalyok szerint jar el.

3. Az igény vizsgalata

3.1. Az intézményvezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a
szempontbol, hogy

* a 2.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

» a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

» az adatok az 6voda kezelésében vannak.

3.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
szlikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az intézményvezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel €s — a téle elvarhaté modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatdrozasa

érdekében.

3.3. Amennyiben az intézményvezetd altal az el6z0 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként

kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.

3.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késObbi szakaszaban az allapithato
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében vannak,
az igény vagy annak egy részét az intézményvezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az igényld egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithatd meg, az igénylot az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.

3.5. Ha az igény teljesitéséhez — az intézmény kezelésében 1évo adatok alapulvételével —j adat

eléallitasa sziikséges (pl. az tligyfél altal meghatarozott tipusi dokumentumok bizonyos
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adatainak kigytjtése, statisztikak elkészitése), a vezetd — az érintett szakteriiletek bevonasaval
— megvizsgalja az igény teljesithetOségét, tovabba a felmeriilé koltségekrdl — az 6voda
onkoltségszamitasanak rendjére vonatkoz6 belsd szabalyzataban foglaltak figyelembevételével
— a vezetd megkeresése alapjan a KOSZI eldzetes

dijkalkuléciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az iigyfelet
tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra
(ideértve az adatok kiszolgaltatasanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatds mértékét) a

vezetd és az igényld megallapodasa iranyado.

4. Az igény intézése

4.1. A formai ¢és tartalmi szempontbol megfeleld igény benytjtasa utdn a vezetd haladéktalanul
megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél

talalhatdak, ezt kovetben intézkedik ezek beszerzésérol.

4.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo ligyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idOpontig, legkésébb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az intézménynek atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjdk meg arra hivatkozéssal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekii adatnak, azonban erre vonatkoz6 allaspontjukat az 6vodaval eldzetesen

kozolhetik.

4.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6 dokumentumok teljes korti, hidnytalan dtadéasa a
megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre all6 adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti

egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

4.4. A dokumentumok beérkezését kovetden az intézmény haladéktalanul megallapitja, hogy
e mely dokumentumok tartalmazzék az igényld altal igényelt adatokat
e azok olyan kozérdekli adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a 2011.
¢évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

alapjan nem korlatozott.
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4.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az
igénylonek, az dvoda az ligy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes szervezeti

egységhez.

4.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényeirdl, okairdl, tovabba az Info. tv. 31.§ (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehetéségrol az ligyfelet postai Gton irasban, tovabba — amennyiben
az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az

intézmény vezetdje adja ki.

4.7. Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,

tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

4.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az

informacios onrendelkezési jogrol szolo torvény 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridére.
5. Az adatok elokészitése atadasra

5.1. Az igény teljesithetdsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhat6 adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozora rogzitett (CD)]

bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

5.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérdl az 6voda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges,
kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok
kozvetlen megismerése céljabol megjelend ligyfélnek is csak az anonimizalt masolat mutathato
be, ennek koltségeit azonban az tigyfélre haritani nem lehet.

5.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasardl, illetve a fenntarté Onkoltségszamitdsanak
rendjére vonatkozé belsd szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a KOSZI

dijkalkulacioja alapjan az esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a fenntartoi intézkedéseknek
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megfeleld formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az 6voda vezetdje ir ala. A kiadmany
tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott
jogorvoslati lehetdségrdl szolo tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben

figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

6. Az adatok atadasa

6.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kdzvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbesz¢lt helyen és idében nem jelenik meg, az 6voda — az

igényld egy honapon beliil eléterjesztett igénye alapjan — 11j idépontot allapit meg.

6.2. Amennyiben az igényld az elére egyeztetett helyen és idoben egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy hdnapon beliil nem
kezdeményezi 1) idOpont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld

figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.

6.3. A megbesz¢élt idopontban személyesen megjelend igénylonek az intézmény képviseldje
atadja a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy
az ligyiraton alairdsaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazd dokumentumok
atadasra kertiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulméanyozasat az

1gényl6 nem kezdheti meg.

6.4. Az adatok tanulmanyozésara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld 1d6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az intézmény képviseldje
koteles végig jelen lenni, tovabba az 1gényld kérdéseire valaszolni €s az adatok biztonsagara,

illetve valtozatlansagara feliigyelni.

6.5. Az igényld jogosult a bemutatéasra kertilt iratokrdl jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen,
postai uton) az 6voda jelen 1évd képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje az igényld

nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairatatja.
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6.6. Amennyiben akér az igényben, akar az eljaras soran az igénylé masolatok készitését
igényelte, az intézmény az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott iddpontban atadja;

e  postai uton, utdnvétellel megkiildi.
6.7. Amennyiben az igényl0 a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel
megfeleld idopont egyeztetése céljabol, egyidejileg kozli a megallapitott koltségtérités

Osszegét.

6.8. A megbesz¢élt helyen és iddben személyesen megjelend igényldnek az adatok atadéasa csak
akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megallapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.

6.9. Az igény teljesitésér6l hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zdekben megallapitott rendelkezések

iranyadok.

6.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és idoben egymast kdveté harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1 id6pont megallapitasat, gy az elkészitett masolatokat részére postai uton kell

megkiildeni.

6.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazold

szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

7. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok ataddsat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljardst megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az iigyirat az intézmény iratkezelésére vonatkozo altalanos
szabalyok szerint irattarazasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok

visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, "K6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.
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8. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkoz6 megismerési igények esetében

8.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt
az altalanos szabalyok szerint Iehet benyujtani. Az igényben el kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

8.2. Az intézmény az igény beérkezését kdvetden az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magéhoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval €és az érintett szakteriiletekkel

konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

8.3. A dontést a fenntart6é kiadmanyozza, az igényl6 értesitésérdl az intézmény gondoskodik.
8.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére irdnyuld
igény teljesitésérol, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a

keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

8.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés fenntartoi
kiadmanyozésat kdvetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idOpont egyeztetése

céljabol.

8.6. Az adatok ataddsdnak megkezdése eldtt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az 6 részére sz6l, a megismert adatokat massal nem kdzolheti,

illetve azokat semmilyen mdédon nem hozhatja nyilvanossagra.

8.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.

9. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

9.1. Az intézmény a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol, elutasitdé dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

9.2. Az intézmény a nyilvantartasbdl teljesiti a kdzérdekli adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)

bekezdésében eldirt kotelezo statisztikai adatszolgaltatast.

10. Birosagi jogérvényesités
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Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tilzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités 0sszegét, és azt még nem fizette be, birésaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezel6n van. A pert az adatkezeldre és az igénylére vonatkozo hataridok lejartat kovetd 30
napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. Budapesten a Pesti Kozponti

Kertileti Birdsag soron kiviil jar el.

IGENYLOLAP

Kozérdeki adat megismerésére

Az 1gényl6 neve*:
Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
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Az igényelt kdzérdekili adatok meghatarozésa:

Az adatokro6l masolat készitését:

1 igénylem

" nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!
Az elkészitett masolatokat:

1 személyesen kivanom atvenni

] postai uton kivanom atvenni

Villalom, hogy a mésolatok készitésével 6sszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésdbb a
masolatok AtvEteléig az .......coovevvviviiiiiii Intézmény részére megfizetem.

[N | TR
alairas

*

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet esetén az eljarod
képviseld megnevezése.

ZARO RENDELKEZESEKA KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE
IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK SZABALYZATA A VASS JENO OVODA
ES BOLCSODESZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK V. SZAMU
MELLEKLETE.

209



A szabdlyzat az elfogadasat kovetden 1€p hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatisa az adatnyilvantartasban
¢s adatkezelésben kozremiikddo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a

hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuléo kérelmek intézésének szabalyzatat az
alkalmazotti testiilet tagjai, valamint a Sziildi Szervezet tagjai megismerték, ezt

alairasukkal is megerdsitették:

Berettyoujfalu, ...

Intézményvezeto

SZMSZ V.SZ. MELLEKLETE
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UGYVITELI ES IRATKEZELESI
SZABALYZAT

Vass Jend Ovoda és Bolcséde
4100 Berettyoujfalu

Radnoti u. 2.

UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

A VASS JENO OVODA ES BOLCSODE

iigyintézésének, tovabba iratkezelésének rendje érdekében
az alabbi intézményvezetdi utasitast adom ki

a Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat mellékleteként.
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Tartalomjegyzék

l. Az tligyvitel rendje
. Az lgyiratok keresésének rendje
1. Az ligyiratok iktatasa
IV. Az irattarazas és az iratselejtezés rendje
V. Zaré rendelkezések
Mellékletek:

1. sz. melléklet: Irattari terv

2. sz. melléklet: Bélyegzok nyilvantart6 lapja (7 lap)

I. AZ UGYVITEL RENDJE

1. Az iigykor és az tigyvitel fogalma

Az lgykor az intézmény hataskorébe tartozd személyek vagy szervezetek érdekét érintd
helyzetek, tényallasok csoportja.

Az lgykorbe tartoz6 ligyek megoldasardl az intézmény illetékes alkalmazottainak kell
gondoskodni.

Az intézmény fobb ligykorei:

- vezetési, igazgatasi €s szemeélyi ligyek,

- nevelési és oktatasi ligyek,

- gazdasagi ligyek.
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Az tigyvitel /iigyintézés/ az intézmény ligykorébe tartozo hivatalos tigyek intézésében kifejtett
tevékenység.

Az intézmény mukodésével kapcsolatos iigyvitelt a hatalyos jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat
rendelkezésének megfelelden kell ellatni.

2. Az iigvek és az ligyiratok nyilvantartdsa

Az intézmény vezetdje, a tagintézmény-vezetd, a bolcsddevezetd altal szignalt hataridds és
egy¢b iratokat a nyilvantartd konyvbe kell bevezetni, és még a szignalas napjan at kell adni az
iigyintézoknek.

Az ligyek hataridejének betartasaért az intézmény, a tagintézmény, a bolcsdde vezetdje felel.

3. Felvildgositas hivatalos ligyekben

Az intézményben barmely tliggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az iligyben eljaro
illetékes személy adhat. A gyermekek sziilejének, vagy igazolt képviseldjének a gyermekre
vonatkoz6 iratokba vald betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok
személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges, az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek, s a
jogszabdlyok eldirasainak megfelelden. Hivatalos szerveknek - fenntarto, kiilonb6z6 hatdsagok
- a személyiségi jogokat nem sértd adatokat és informaciokat csak irdsos megkeresés alapjan
lehet rendelkezésre bocsatani.

4. Az Gigyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa és feligyelete

Az intézmény lgyviteli ¢és iratkezelési feladatait az intézményvezeto iranyitja, s ellatja annak
feliigyeletét is.

I1. AZ UGYIRATOK KEZELESENEK RENDJE

1. Az iigvyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddei mitkodése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsol6do mellékleteket, amelyekre tigyviteli szempontbol még sziikség
van. Az irattari terv foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott tigykoroket, és az elintézendd
igyekhez kapcsolodd iratokat ennek megfelelden tagolja. Az irattari terv ezéltal az iratok
rendszerezésének az alapja.
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2. Az ugyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot a munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulményozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd, illetve a
vezetd helyettes engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne
ismerje meg. Az ligykezelonél 1€vo iratba mas személy akkor tekinthet be, ha a munkajaval,
tevékenységével Osszefliggd feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

3. Az lgyiratok mésolatainak és mésodlatainak kiadasa

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrol - 6vodai szakvélemény,
felvételi kiértesito, stb. - annak elvesztése, vagy megsemmisiilése esetén a torzslap alapjan.

4. A killdemények atvétele és felbontasa

Az intézmény részére postan vagy kézbesitd Utjan érkezd iratokat, tértivevényeket €s mas
kiildeményeket, valamint az ligyfelek altal kozvetleniil benyujtott beadvanyokat és kérelmeket
az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes, Ovodatitkdr, a tagintézmény-vezetd, a
bolcsddevezetd veszi at. A nyilvantartott killdeményeket - ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat,
csomag stb. - a posta szabalyainak megfeleléen kell atvenni.

Felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:
- a tévesen cimzett kiildeményeket,

- a névre sz6lo6 iratokat, amelyekrdl az iratkezeld megallapitja, hogy tartalmuk magénjellegi,
ezért hivatalos elintézést nem igényelnek.

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték, csomagolas alapjan megallapithat6,
hogy nem maganjellegii. Igy felbontandok azok a levelek is, amelyeken — az intézmény neve
elott vagy utdn — névre sz0lo cimzés talalhato, és feltételezhetd, hogy a kiildemény tartalma
hivatalos jellegli. A névre sz610 iratot — amennyiben az hivatalos elintézést igényel — a cimzett
a felbontast kdvetden jutassa vissza az iratkezel6hoz iktatas céljabol.

5. A kiildeménvek feldolgozasa

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellendrizni kell a
feltlintetett és ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell tovabba, ha a boriték
sériilt. illetve a mellékletek kozott pénz, nemzetkozi valaszbélyegszelvény, illetékbélyeg stb.
talalhatd. Az esetlegesen felmertiild irathiany okéat a kiildé szervvel — lehetdleg rovid uton —
tisztazni kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell. Soron kiviil kell az intézményvezetéhoz
tovabbitani a fenntartotol érkezett megkereséséket, az intézményhez cimzett idézéseket,
meghivokat. Az intézmény nevére érkez6 kiilldeményeket az atvevé soron kiviil tovabbitja a
cimzetthez. A boritékot akkor kell az irathoz csatolni €s ezt az iraton is feltlintetni, ha a postara
adés idopontjahoz jogkdvetkezmény /fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezés, palyazat stb./
fliz6dhet, valamint a felad6 neve és pontos cime az iratbol nem allapithaté meg.
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III. AZ UGYIRATOK IKTATASA

1. Az iktatokodnyv

Az intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezd0dd sorszamos
rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Az iktatas céljara a C.5230-152/A,
vagy az A. Ti. 804. r. sz. nyomtatvanyszamu iktatokonyvet kell hasznalni. Az év végén — az
utolso iktatas alatt — keltezéssel €s névalairassal le kell zarni.

Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az ligy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki,
valamint ennek alapjan a helyes mutat6zés elvégezhetd legyen. Az iktatas sorszamozésa az els
iktatészamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad. A datumot naponta csak az elsének
iktatott iratnal kell feltiintetni. Az iktatokonyvben iktatoszamot iiresen hagyni nem szabad. A
téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad megsziintetni, vagy mas moédon
eltlintetni (radirozas, ragasztas, kifestés, stb.). A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal at
kell huzni tigy, hogy az eredeti, téves bejegyzés olvashatdé maradjon, és fol¢ kell irni a helyes
szoveget.

2. Az iktatas szabalyai

Az ligyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatdszamat.

A visszakiildend6 mellékleteket célszerti mar az iktataskor boritékba tenni és az iktatészamot,
évszamot, valamint tételszamot azon feltlintetni.

IV. AZ IRATTAROZAS ES AZ IRATSELEJTEZES RENDJE

1. Az iratok irattarba helyezése

Az elintézett ligyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni:
,, Tovabbi intézkedést nem igényel, ezért irattarba helyezhetd”

datum, aldirds. Csak olyan iratot szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadvanyai
tovabbitasara keriiltek és hataridds kezelést mar nem igényel. Az irattarba helyezés eldtt az
irattarért felelds személy koteles az iratot atvizsgélni, hogy nincs-e benne idegen irat, tovabba,
hogy minden kezelési utasitisnak eleget tettek-e. Az irattirba helyezést az iktatokonyv
megfeleld rovataban alairassal, a honap és a nap feltiintetésével kell feljegyezni.

215



2. A kézi irattar

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és rizni az évek,
ezen beliil az iktatészamok sorrendjében, jol zarhat6 szekrényben. Minden tigykort, tételt kiilon
dossziéban, a dosszi¢kat pedig dobozokban, vagy fed6lemezek kozott kell tarolni ugy, hogy
egy iratkoteg tizenot centiméternél nagyobb ne legyen.

3. Az irattari Orzés

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétol kell szamitani. A hataridé nélkiili 6rzési idovel megjeldlt irattari
tételeket, illetve a torténeti értékii ligyiratokat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. Az
irattar irattari terv szerint nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek
selejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozz4, a jogszabalyban meghatarozott id6 eltelte
utan at kell adni a levéltarnak. Az atadas helyét, idejét és modjat egyeztetni kell az illetékes
levéltarral.

4. Az irattari anvag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre az ligyvitelben mar
nincs sziikség, a vonatkozd jogszabalyok szerint kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv
alapjan torténik, ennek megfeleléen az irattarban Orzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell
vizsgalni ¢és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak
szerint lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi.

A tervezett iratselejtezést harminc nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A
bejelentés az intézményvezetd feladata. A selejtezéssel jaro szervezési €s ellendrzési feladatok
ellatasara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott
iratokat az intézményvezetd altal megallapitott 6rzési id6 utan szabalyos selejtezési eljarassal,
- az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell selejtezni.

5. Az iratselejtezési jegyzOkonyv

A selejtezésre szant iratokrol hadrom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni,
amelynek tartalmaznia kell:

- az intézmény nevet,

- a selejtezett irattari tételeket,

- az iratok irattarba helyezésének évét,

- az iratok mennyiségét,

- az iratselejtezést végzd személyek nevét,
- a selejtezést ellendrzd személy nevét.

A selejtezési jegyzokonyv kett6 példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak a visszakiildott selejtezési jegyzOkonyvre
vezetett hozzajarulasa alapjan lehet. A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

Az iratok atadasa a levéltarnak

A nem selejtezhetd iratokat az irattari tervben megjeldlt atadasi idében — legaldbb tizenot évi
Orzési 1d6 utan at kell adni az illetékes levéltarnak. A levéltari atadas, illetve atvétel idOpontjat
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esetrdl esetre a levéltarral egyeztetve kell megallapitani. A levéltarnak csak teljes, lezart
évfolyamt és rendezett irattari tételeket lehet atadni. Az iratokat jegyzékkel, az intézmény
koltségén kell a levéltarnak eljuttatni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban 1évo
iigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

6. Bélyegz6 hasznalat

Az intézményben és a tagintézményekben kétféle bélyegzo (kor és hosszi) van hasznalatban.
A hasznalatra jogosult személyek az intézményben:

- intézményvezeto,

- intézményvezetd helyettesek,

- ovodatitkar.

A bélyegzd elhelyezése:

1. intézményvezetd (kor)

2. Ovodatitkar (kor és hosszu)

3. intézményvezetd helyettes (kor)
irdasztalaban van.

A hasznalatra jogosult személyek a tagintézményekben:

- tagintézmény-vezetdk, bolcsdédevezetd.
A bélyegzdk elhelyezése a tagintézmény-vezetdk, bolcsdédevezetd

iréasztalaban torténik.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat iddbeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és mas
munkavallalojara.

Jelen utasitas 2016. januar. O1. napjaval 1ép hatalyba és ezzel egyidejiileg minden korabbi
vonatkoz6 belsd utasitas hatalyat veszti.

A szabalyzat hozzaférhet6sége és modositasa
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A szabalyzat tartalmat az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes a tagintézmény-
vezetdk és a bolcsddevezetd kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A szabalyzat egy
példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szamara a vezetoi
irodaban/neveldi szobaban.

A felelds vezetd-helyettesnek gondoskodni kell a jelen szabalyzat olyan modositasrol, amely
az Uj torvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

Berettyoujfalu 2015. december. 28.

intézményvezetd

MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

Irattari terv
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Irattari
tétel-

ZAm Ugykér megnevezése Orzési id0 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek

Intézménylétesités, atszervezés,

L fejlesztés nem selejtezhetd
9 Iktatokonyvek, iratselejtezési

" jegyzOkdnyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

Munkavédelem, tizvédelem,
4.  balesetvédelem, baleseti

jegyzokonyvek 10
5.  Fenntart6i iranyitas 10
6.  Szakmai ellen6rzés 10
7 Megéllapodasok, birosagi,
© allamigazgatasi ligyek 10
8.  Bels0 szabalyzatok 10
9.  Polgari védelem 10
10 Munkatervek, jelentések,
" statisztikdk 5
11. Panasziigyek 5
12.  Munkakoéri leirasok 10
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13.
14.
15.
16.

Min6sités 50

Tanfeliigyelet 50
Onértékelés 50
Tovabbképzések

Nevelési-oktatasi iigyek

Nevelési-oktatasi kisérletek,

1 yjitasok 10
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi
18. . . .
naplok nem selejtezhetd
19. Felvétel,’ étvételz felvételi- és 20
mulasztasi naplo
Tanuloi fegyelmi €s kartéritési
20. .
igyek 5
21. Csoportnaplok 5
Didkdnkorményzat szervezése,
22. 1 e s
mikodése 5
23. Pedagodgiai szakszolgalat 5
Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék
24, . 1 v 1s
szervezése, mukodése 5
Szaktanacsadoi, szakért6i
25. vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
26. Gyakorlati képzés szervezése 5
27. VizsgajegyzOkonyvek 5
28. Pedagdgiai program 5
29. Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3
30 A gyermekek fejlédésének nyomon
© kovetése dokumentumai 1
31. Ovodai szakvélemények 1
Gazdasagi tigyek
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -
30 fenntartas, épiilettervrajzok,
" helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek hataridd nélkiili
33. Tarsadalombiztositas 50
34 Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas,
" vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
Eves koltségvetés, koltségvetési
35. beszamolok, konyvelési
bizonylatok 5
36. A tanmihely lizemeltetése 5
37 A gyermekek, tanulok ellatasa,
" juttatasai, téritési dijak 5
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2. sz. melléklet

A BELYEGZOK NYILVANTARTO LAPJA /1.

AZ INTEZMENY KORBELYEGZOJE

- A bélyegz0 lenyomata:

- A bélyegz6t hasznalo szervezeti egység neve:

Vass Jen6 Ovoda és Bolcs6de

4100 Berettyoujfalu, Radnoti u. 2.

- A bélyegz6 hasznalatara jogosultak neve és alairasa:

Toéth Klara intézményvezetd

Baloghné Antds Emese intézményvezetd-helyettes

Tomori Erika intézményvezetd-helyettes

Gocsné Nagy Ilona dvodatitkar

- A bélyegzo orzéséért felel6s dolgozd neve:

1. Toéth Klara intézményvezetd
2. Tomori Erika intézményvezetd-helyettes

3. Gocsné Nagy Ilona 6vodatitkar
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A BELYEGZOK NYILVANTARTO LAPJA /2.

AZ INTEZMENY HOSSZU BELYEGZOJE

- A bélyegz6 lenyomata:

- A bélyegzoOt hasznald szervezeti egység neve:

Vass Jen6 Ovoda és Bolcsode

4100 Berettyoujfalu, Radnoti u. 2.

- A bélyegzd hasznalatara jogosultak neve és alairasa:

Toéth Klara intézményvezetd

Baloghné Antos Emese intézményvezeté-helyettes

Tomori Erika intézményvezet6-helyettes

Gocsné Nagy Ilona 6vodatitkar

- A bélyegz0 6rzéséért felelés dolgozd neve:

Gocsné Nagy Ilona 6vodatitkar
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A BELYEGZOK NYILVANTARTO LAPJA /3

AZ ESZTERLANC TAGOVODA KORBELYEGZOJE

A bélyegz0 lenyomata:

- A bélyegz6t hasznald szervezeti egység neve:

Vass Jené Ovoda és Boleséde - Eszterlanc Tagovoda

4100 Berettyoujfalu, Vass Jend u.8.

- A bélyegz6 hasznalatara jogosultak neve és aldirasa:

Tikaszné Demeter Irén tagintézmény-vezetd

- A bélyegzd 6rzéséért felelés dolgozd neve:

Tikaszné Demeter Irén tagintézmény-vezetd

AZ ESZTERLANC TAGOVODA HOSSZU BELYEGZOJE

A bélyegz6 lenyomata:

- A bélyegzOt hasznald szervezeti egység neve:

Vass Jend Ovoda és Bolesdde - Eszterlanc Tagovoda

4100 Berettyoujfalu, Vass Jend u.8.

- A bélyegzo hasznalatara jogosultak neve és aladirasa:

Tikaszné Demeter Irén tagintézmény-vezetd

- A bélyegz6 6rzéséért felelés dolgozd neve:

Tikaszné Demeter Irén tagintézmény-vezeto
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A BELYEGZOK NYILVANTARTO LAPJA /4

A RAKOCZI TAGOVODA KORBELYEGZOJE

- A bélyegz6 lenyomata:

- A bélyegz6t hasznald szervezeti egység neve:

Vass Jené Ovoda és Boleséde - Rakoczi Tagovoda

4100 Berettyoujfalu, Rakoczi u.25.

- A bélyegz6 hasznalatara jogosultak neve és aldirasa:

Szakallasné Kortvélyesi Anita tagintézmény-vezetd

- A bélyegzd 6rzéséért felelés dolgozd neve:

Szakallasné Kortvélyesi Anita tagintézmény-vezetd

A RAKOCZI TAGOVODA HOSSZU BELYEGZOJE

- A bélyegz6 lenyomata:

- A bélyegzot hasznald szervezeti egység neve:

Vass Jené Ovoda és Bolcséde - Rakoczi Tagovoda
4100 Berettyoujfalu, Rakoczi u.25.

- A bélyegz6 hasznalatira jogosultak neve és aldirasa:

Szakallasné Kortvélyesi Anita tagintézmény-vezetd

- A bélyegz0 orzéséért felelds dolgozd neve:

Szakallasné Kortvélyesi Anita tagintézmény-vezetd
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A BELYEGZOK NYILVANTARTO LAPJA /5

A GYERMEKKERT TAGOVODA KORBELYEGZOJE

A bélyegz0 lenyomata:

- A bélyegz6t hasznald szervezeti egység neve:

Vass Jené Ovoda és Boleséde - Gyermekkert Tagovoda
4100 Berettyoujfalu, Puskin u.106.

- A bélyegz6 hasznalatara jogosultak neve és aldirasa:

Hegyesi Andrea tagintézmény-vezetd

- A bélyegzd 6rzéséért felelés dolgozd neve:

Hegyesi Andrea tagintézmény-vezetd

A GYERMEKKERT TAGOVODA HOSSZU BELYEGZOJE

A bélyegz0 lenyomata:

- A bélyegzot hasznald szervezeti egység neve:

Vass Jend Ovoda és Bolesdde - Gyermekkert Tagovoda
4100 Berettyoujfalu, Puskin u.106.

- A bélyegz6 hasznalatira jogosultak neve és aldirasa:

Hegyesi Andrea tagintézmény-vezetd

- A bélyegz0 orzéséért felelds dolgozd neve:

Hegyesi Andrea tagintézmény-vezetd
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A BELYEGZOK NYILVANTARTO LAPJA /6

A SZECHENYI TAGOVODA KORBELYEGZOJE

A bélyegz0 lenyomata:

- A bélyegz06t hasznald szervezeti egység neve:

Vass Jené Ovoda és Boleséde - Széchenyi Tagovoda

4100 Berettyoujfalu, Széchenyi u.4-6.

- A bélyegz6 hasznalatara jogosultak neve és aldirasa:

Meszeséan Rita tagintézmény-vezetd

- A bélyegzd 6rzéséért felelés dolgozd neve:

Meszesan Rita tagintézmény-vezetd

A SZECHENYI TAGOVODA HOSSZU BELYEGZOJE

A bélyegz0 lenyomata:

- A bélyegzot hasznald szervezeti egység neve:

Vass Jené Ovoda és Bolcséde - Széchenyi Tagévoda

4100 Berettyoujfalu, Széchenyi u.4-6.

- A bélyegz6 hasznalatira jogosultak neve és aldirasa:

Meszesan Rita tagintézmény-vezetd

- A bélyegz0 orzéséért felelds dolgozd neve:

Meszesan Rita tagintézmény-vezetd
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A BELYEGZOK NYILVANTARTO LAPJA /7

A BOLCSODE KORBELYEGZOJE

A bélyegz0 lenyomata:

- A bélyegz6t hasznald szervezeti egység neve:

Vass Jené Ovoda és Boleséde — Bolesédei Tagintézménye

4100 Berettyoujfalu, Jozsef Attila u.25-27.

- A bélyegz6 hasznalatara jogosultak neve és aldirasa:

Grozané Berecki Krisztina bolcs6devezeto

- A bélyegzd 6rzéséért felelds dolgozd neve:

Grozané Berecki Krisztina bolcs6devezeto

A BOLCSODE HOSSZU BELYEGZOJE

A bélyegz0 lenyomata:

- A bélyegzot hasznald szervezeti egység neve:

Vass Jené Ovoda és Bolcséde — Bolesédei Tagintézménye
4100 Berettyoujfalu, Jozsef Attila u.25-27.

- A bélyegz6 hasznalatara jogosultak neve és aldirasa:

Grozané Berecki Krisztina bolcs6devezetd

- A bélyegz0 Orzéséért felels dolgozo neve:

Grozané Berecki Krisztina bolcsOdevezetd
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SZMSZ VI. SZ. MELLEKLETE

Vass Jeno (’)VOda, és Bolcsode
Székhely Ovoda

A ,,J0 gyakorlat” atadasanak intézményi szabalyai
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat Melléklete

TAMOP-3.1.7-11/2-2011-0017.
Projekt cime: ,Referencia munka a @ —
Vass Jen8 Ovoda és Bolcséde rmm MASTARORSZAG WeGU W,
Székhely Ovoddjiban”
A prejobt ar Curdpal Uské thenogatiadvel, sz Evrdped

Srocidlis Alsp thevfinasazicezisival valdault mag
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1. Bevezeto

A palyazat megvaldsitasa soran neveldtestiiletiink felkésziil a szolgaltatoi
szerepre: a ,,JO gyakorlat”- aink tovabbadasara, elterjesztésére, megismertetésére

¢s a folyamat mindségbiztositasara.

Intézményiink jelenleg négy publikalt ,,Jo gyakorlat”-tal rendelkezik, melyek

megismerése €és atadasa mellett fogadni tudjuk az intézmények jelentkezését is,
az intézményvezetével egyeztetett témakban hospitalasra, gyakorlati
tapasztalatcserére, dokumentumok elemzésére szakmai segitésnyujtas igénybe

vételére.

2. A szabalyzat célja
Az intézményi ,J0 gyakorlat”-0k atadasaval kapcsolatos tevékenységek,
feladatok, jogok és kotelezettségek rogzitése a minél szakszerlibb és atlathatod

feladatellatas érdekében.

3. A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat eldirasai hatarozatlan iddére szolnak. Modositasat — az innovacios
szakmai team barmely tagjanak javaslatara - az intézmény vezetdje jogosult
elvégezni.

Teriileti és idébeli vonatkozasdban kiterjed az intézmény illetékességi korébe
tartozo épiiletre ¢€s létesitményekre, a ,,JO gyakorlat” helyszinéiil szolgald
programokra, valamint az atadas-atvétel folyamatanak teljes idtartamara.

A szabalyzat személyi hatdlya az intézménnyel jogviszonyban allo, ,Jo
gyakorlat”-ot kidolgoz6 és az atadas-atvételt lebonyolitd innovacios szakmai
team tagjaira vonatkozik.

Az innovacidé megvalositasaban résztvevo pedagogusok és mas intézményi
alkalmazottak hivatalos munkaiddben latjék el a ,,J6 gyakorlat”-ban megjelolt és

elvégzendd tevékenységeket.
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4. A ,,J0 gyakorlat” fogalma

A ,,J6 gyakorlat” adott szakmai kritériumoknak (ONAP) megfeleld innovativ
folyamat, modszer, cselekvés és eszkozhasznalat egyiittese, amelyet a kozoktatasi
intézményben tobb éve tudatosan, sikeresen és hatékonyan alkalmaznak. A
pedagogusok az innovaciot a gyakorlatban kiprobaltak, dokumentaltak, ezért mas
intézmények altal is eredményesen adaptalhato, tovabbfejleszthetd, fenntarthato.
A ,J6 gyakorlat” a felhasznaldk altal elismert szolgéltatasként képes mitkddni,
mert mérhetd, értékelhetdé mindségelemekkel rendelkezik és a kompetenciaalapu

ovodai nevelés elterjesztését pozitivan befolydsolja.

5. El6zmények

A ,,J6 gyakorlat”- ok megismerése, elterjesztése, alkalmazdsa ma mar kozponti
szerepet tOlt be a kozoktatis fejlesztésében. Az adas-vétel, az ujszerl.
,,szolgéltato1 piac” lehetdsége motivalta 6vodank neveldtestiiletének tagjait arra,
hogy az Educatio Kft. honlapjan, a  Szolgaltatéi  kosarban
(http://kosar.educatio.hu) kozzé tegyék ,,J6 gyakorlat™-aikat, melyek az alabbiak:

o Egészségvarazs — Egészséges ¢letmddra nevelés az 6vodaban

https://iskolataska.educatio.hu/index.php/intezmenyi innovacio/jogyakorlat print sho
w/jold/2166/1393855785.edu

e Barangol6 — Kornyezeti nevelés maskén

https://iskolataska.educatio.hu/index.php/intezmenyi innovacio/jogyakorlat print sho
w/jold/1157/1393855864.edu

e Tarisznyas” — népi kismesterségek az 6vodaban

https://iskolataska.educatio.hu/index.php/intezmenyi innovacio/jogyakorlat print sho
w/jold/5922/1393855970.edu

e . Mese — mese matka” — [rodalmi nevelés a dramajaték eszkozeivel
https://iskolataska.educatio.hu/index.php/intezmenyi innovacio/jogyakorlat print sho
w/jold/1176/1393855916.edu

Az innovaciok az Educatio altal kidolgozott egységes szempontrendszer alapjan

kerult feltoltésre az adatbazisba.
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Szakmai munkank bemutatasa, népszeriisitése, az 6voda jo hirnevének novelése
mellett célunk, hogy a ,,J6 gyakorlat”-bol az 6voda €s az innovald pedagdgusok

egyarant anyagi bevételhez jussanak.

6. Tulajdonosi jogosultsagok

A ,,Jo6 gyakorlat” otletgazdai, kidolgozoéi és egyben megvaldsitéi az o6voda
innovativ pedagogusal. A megvalositas alapfeltétele viszont az dvoda fizikai-
szakmai kornyezet ¢és feltételek (gyermekek, sziilok, az intézménnyel
jogviszonyban, munkaviszonyban allé dolgozok, épiilet, helyiségek, taneszk6zok,
stb.) rendelkezésre allasa.

A ,,J6 gyakorlat” tulajdonosa a Berettyoufalui Vass Jené Ovoda és Bélesde
Székhely Ovoda és Széchenyi Tagovoda képviseletében, a ,.Jo gyakorlat” adas —

vétele soran az intézmény vezetoje jar el.

7. Kapcsolattartas a kiilso partnerekkel

Az intézmény korabbi kapcsolatrendszere kiboviil azon partnerek korével, akik a
,J0 gyakorlat” révén kapcsolatba keriilnek 6vodankkal.

A ,,Jo gyakorlat”- ok kiils6-belsd kapcsolattartdja az intézmeény vezetdje, aki a,,Jo
gyakorlat”-ot kidolgoz6 pedagogusokkal egyiittmiikodve — a szerzddéskotés
kivételével — joga van minden, az innovacidval kapcsolatos tajékoztatasra,
informacidtovabbitasra.

A szabalyzat egyes rendelkezései érintik a ,,J6 gyakorlat”-ot - mint intézményi
szolgaltatast — igényld partnereket, mas intézmények vezetdit, pedagdgusait,

munkatarsait.

8. A ,,J0 gyakorlat”- ok megismertetésének, atadasanak el6zményei

Feladatok
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minél szélesebb korben terjessziik ,,J6 gyakorlat”-ainkat

vallalkozzunk a ,,J6 gyakorlat” bemutatdsara

keressiik fol a potencialis vasarlokat

az egylittmiitkodés megkezdésétdl szamitva dokumentaljuk a
megbeszéléseket

az els6 megbeszElésrdl késziiljon jelenléti iv és rovid feljegyzés az
egylittmiikodési szdndékrol

késziiljiink fol az adtadas-atvételi folyamatok végrehajtasara, valamint a
szerz6dések megkdtésére

szerz6dés koriiltekintd megkotése

9. Tajékoztatas, kommunikacio

Feladatok:

A ,,J6 gyakorlat” bemutatasan résztvevo intézmények nyilvantartasa

A koordinator pontos megnevezeése ¢€s elérhetosége

Az informaciok idObeli koordinalasa a referencia intézmény ¢€s a
intézmények kozott (igényfelmérés-igény jelzés- szakmai tartalom
pontositasa-javaslat az id6pontra. Informécids csatornak biztositasa
Idékeretek pontos betartasa

Az informacio teljes korliségének biztositasa és ellendrzése (szakmai
tartalomra vonatkozodan)

A koordinator folyamatosan alljon rendelkezésre a latogato intézmények
szamadra (udvarias, korrekt tajékoztatas)

Online ¢s telefonos kapcsolattartas

10. A ,,J0 gyakorlat” munkacsoport intézményi szervezete

Intézményvezeto
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Szakmai vezetd

Gazdasagi ligyintézo

Munkak6zosség-vezetd

Székhely Ovoda és Széchenyi Tagdvoda innovacioit kidolgozo

6vodapedagdgusok

11. Felelosségi és hataskorok

11.1 Az intézmény vezetdje

gondoskodik a Szolgaltatoi kosarba feltoltott ,,J6 gyakorlat™ adatlapjanak
ellendrzéserdl, hitelesitésérdl, adatbazisban torténd nyilvanossagra
hozatalarol,

igény ¢és megallapodas szerint lehetdséget biztosit a szolgaltatas irant
¢rdeklddo partnerek helyszini latogatasara,

befogadja az intézménybe érkezo ,,J6 gyakorlat” megrendeléseket,

az intézmény képviseletében szerzédeskotésre jogosult,

biztositja az 4atadds jogszerliségének, szakszerliségének intézményi
feltételeit,

felel a ,,J6 gyakorlat” eladasabol befolyt bevételekkel valo gazdalkodasért,
az érintett pedagdgusok szamadra torténd kifizetésért,

biztositja a szakmai-szervezeti feltételeket az innovacid kidolgozasahoz,
Szolgaltatéi kosarba valo feltoltéséhez,

a ,,Jo gyakorlat” megvalositasanak éves munkatervben torténd

tervezését, lebonyolitasat,

a megvalositas irant érdekl6dok fogadasanak litemezését,
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a helyszini latogatok fogadasat, altalanos t4jékoztatasat (az oOvoda
munkdjardl, a ,J6 gyakorlat” nevelési-oktatasi folyamatba valo
illeszkedésérol, stb.);

gondoskodik a megvalositd pedagogusok tervezd-elokészité munkajanak
a lebonyolitas human ¢€s targyi-technikai feltételeinek megteremtésérol,
folyamatanak ellendrzésérol, értékelésérol,

a megvalositas szakmai mindségének ¢€s a ,,Jo gyakorlat” eladas évenkénti
dokumentaléasardl (foto, video, feljegyzések, referenciak, mindségligyi

bizonylatok, stb.).

11.2 A gazdasagi iigyintézo

felelds az atadas-atvétellel kapcsolatos szerzddés elOkészitésért,

a szamlazas és a teljes gazdasagi-pénziigyi folyamat szakszerii €s jogszerti
bizonylatolasaért,

intézményvezetdi dontés alapjan az innovald pedagdgusok megbizasi
szerzodésének elkészitéséért,

tajekoztatast nyqjt az intézményvezetdnek a ,,J6 gyakorlat” eladasabol
szdrmazd bevétel intézményi szdmlara torténd beérkezésérol,

intézi a beérkezett 6sszegbdl a jogosult pedagdgusok szamara torténd

kifizetést.

11.3 A munkakozosség-vezetd

feladata a ,,J6 gyakorlat” fejlesztés és dokumentalas operativ irdnyitéasa,

a fejlesztd pedagogusok munkdjanak tdmogatasa, irdnyitasa, szakmai
mithelymunkak szervezése,

a ,,Jo gyakorlat” adatlap Szolgéltatéi kosarba vald feltoltése, ovodai

honlapon torténd népszerisitésének megszervezése,

crer
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a ,,Jo gyakorlat” megvalositasanak éves munkak6zosségi munkatervben
valo tervezése, a lebonyolitas szakmai segitése, ellendrzése,

az érdekl6do partnerekkel valo kapcsolattartas;

gondoskodik a komplex ,,J6 gyakorlat” csomag elektronikus adathordozéon
(CD,DVD) torténd archivalasarol, iktatasarol,

a megvalositds és a ,Jo0 gyakorlat” eladds relevans bizonylatainak
gylijtéseérdl, rendszerezésérol,

a helyszini tapasztalatszerzés, hospitalas lebonyolitasanak iranyitasarol,
szakmai tajékoztatast, informaciokat biztosit az innovacio, illetve az atadas

részletkérdéseirdl, irdnyitja a helyszini konzultaciot.

11.4 Programfejleszto, innovalo évodapedagiogus

feladata a ,,J6 gyakorlat” tevékenységeinek szakszerl tervezése, a
megvalositas dokumentalasa, bizonylatainak leaddsa a munkak6zosség-
vezetd szamara,

az atadasra keriilo szakmai anyagok elektronikus adathordozén (CD, DVD)
torténo biztositasa,

a gyermekek, sziilok tajékoztatasa,

a kidolgozott ,,Jo gyakorlat” megvalositasanak iranyitasa,

a know-how gyakorlati bemutatasa a megvalositasban résztvevo
pedagbdgusok, gyermekek bevonasaval, sziilok tajékoztatasaval,

az érdeklddo partnerek tajekoztatasa a megvalositas részletkerdéseirdl,

a ,,Jo gyakorlat” valasztott moduljanak megvalositasa soran igény szerint

konzultdl a helyszinen hospitalé partnerekkel.

236



12. A ,,J0 gyakorlat”-bol szarmazoé bevétel

A ,,J6 gyakorlat” végsd eladasi 0sszegérdl —a vasarloval tortént egyeztetés alapjan
- az intézményvezetd dont. (A Szolgaltatdi kosarban megjeldlt 6sszeg, tajékoztatd
jellegii.)

A szolgaltatasi szerzddés tervezetét a megrendeldi igények figyelembe vételével
a gazdasagi ligyintézo allitja ossze, illetve a szdmldzast is 6 végzi.

Az eladasbodl szarmazo bevétel az 6voda szdmlijara érkezik.

Az érintettek megallapodasa alapjan a ,,Jo gyakorlat”-bol befolyo bevétel 70%-a
az intézményt, 30%-a az intézménnyel jogviszonyban 4&ll6, innovalo
pedagdgus(oka)t illeti, melynek kifizetésérdl az intézményvezet6 intézkedik az
Osszeg beérkezést kovetd 15 napon beliil.

Az intézményi 70%-bol kell biztositani a ,,J6 gyakorlat” potencidlis Megrendeldje
szamara biztositott bemutat6 anyag €s eszkozkoltseégeit.

Az innoval6 pedagogusok szakmai munkéjuk ellenértékét a ,,Jo gyakorlat” vagy

annak egyes részei - eladasat kovetden az intézményvezetd teljesitésigazolasaval
kapjak meg.

Amennyiben az innovaciot kidolgozo6 pedagogus az eladas idépontjaban mar nem
az 6voda dolgozdja, a befolyt 0sszeg 30%-at az intézményvezetd jogosult a

megvalositd pedagogusok, munkatarsak kozott felosztani.
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13. A ,,J0 gyakorlat” atadasanak folyamata

Mérfoldko

A folyamat lépései

Résztvevok, felelos

1. Kapcsolat felvétel

Kapcsolati adatok rogzitése
(kontaktszemély, telefon, e-mail)

Erdeklédd partner képvisel6je
Munkakdzosség-vezetd

Szakmai egyeztetés (a jo
gyakorlat valasztott modulja, az
érdeklddo igényei, stb.)

Erdekl6dd partner képvisel6je
Munkakdzosség-vezetd
Innovald pedagdgus(ok)

Hospitalasi idépont, feltételek és
tartalom egyeztetése az atvevo
intézmény képviseldjével

Erdeklédd partner képvisel6je
Munkakdzosség-vezetd

Feltételek belsd egyeztetése,
jovahagyasa (1étszam, idépont,
helyszin, tartalom, eszk6zok, stb.)

Erintett pedagdgusok, dolgozok,
gyermekek, sziilok
Munkak6zosség-vezetd

[rasos visszajelzés a partner Intézményvezetd
szamara (e-mail, levél)
2. Elozetes felkésziilés a hospitdalasra
Az érintett pedagogusok a Intézményvezetd
) neveldtestiilet tajékoztatasa
P A jo gyakorlat részletes Intézményvezetd
programjanak, véglegesitése, a Munkakdzosség-vezetd
feltételek el6készitése, biztositasa, Erintett pedagdgusok

a megvaldsitasban résztvevok
tajékoztatasa

Felkésziilés a vendéglatasra, a jo
gyakorlat lebonyolitasanak és

s

Munkakdzosség-vezetd
Erintett pedagdgusok
Megvaldsitok

3. A,,Jo gyakorlat” bemutato kozvetlen elokésziiletei, tervezés, szervezés

Tajékoztatok, jelenléti iv,
elégedettségi kérdoiv, a jo
gyakorlat relevans moduljanak
elokészitése

Munkakdzosség-vezetd

A j6 gyakorlat bemutatd Intézményvezetd
pedagdgus team felkésziilése Munkakozosség-vezetd
Erintett pedagdgusok
Helyszin kialakitasa, targyi- Intézményvezetd
technikai feltételek megteremtése Munkakozosség-vezetd
a jo gyakorlat bemutatasahoz Erintett pedagdgusok
(felhasznalasra keriil anyagok, Technikai dolgozok

eszk6zok, fotd, vided,
projektor,stb.)

Felkésziilés a vendéglatasra a
feladatok megosztasa (anyagok,
eszkozok rendelése, beszerzése)

Munkakdzosség-vezetd
Bevont munkatarsak

A know-how dokumentumainak
elokészitése

Munkakdzosség-vezetd
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4. A ,,Jo gyakorlat” bemutatdsa

Vendégfogadas-vendéglatas

Intézményvezetd
Munkak6zdsség-vezetd
Bevont munkatarsak
Vendégek

Bevezetd tajékoztatas — igény
alapjan prezentacio (az
intézményrdl, a jo gyakorlatrol)

Intézményvezetd
Munkak6zosség-vezetd
Innoval6 pedagogus(ok)

Vendégek

Hospitalas lebonyolitasa,
gyakorlati bemutato

Intézményvezetd
Munkak6zosség-vezetd
Erintett pedagdgus(ok)

Résztvevok
Vendégek

Szakmai megbeszélés a know-
how dokumentumairdl és a
helyszini tapasztalatokrol,

Intézményvezetd
Munkako6zdsség-vezetd
Innovald pedagdgusok

A j6 gyakorlat bemutatd
bizonylatainak osszegytjtése,
rendszerezése, archivalasa

kérdések és valaszok Vendégek
A hospitalason résztvevok
elégedettség-mérése Intézményvezetd

Munkak6zosség-vezetd

W

. A ,,J0 gyakorlat” adas - vétele

A megrendelés és a felhasznaloi
szerz6dés részleteinek
egyeztetése, a megrendeld

Intézményvezeto
Gazdasagi ligyintézo

befogadasa Megrendel6 képviseldje
Szerz8déskotés

A j6 gyakorlat dokumentumainak Intézményvezetd

atadasa Munkak6zosség-vezetd

A teljesités igazolasa Megrendel6 képviseldje
Szamlazas Intézményvezetd

Gazdasagi ligyintéz6
Referenciakérés Intézményvezetd
Megrendeld

14. Dokumentumok, bizonylatok kezelése

A ,,Jo gyakorlat” megvaldsitasahoz kapcsolodd dokumentumokat, bizonylatokat
az innovaciojaért felelos pedagdgus(ok) gylijtik, és a megvalodsitast kovetd két
héten beliil atadjak a munkakozosség-vezetonek rendszerezésre, tarolasra.

Az eladds folyamataban keletkez6 dokumentumokat, bizonylatokat az
intézményben szokasos modon iktatni, irattdrozni kell, melyrdl a gazdasagi
tigyintéz6 és az intézményvezetd gondoskodik.

A keletkezett dokumentumokbol 1 példanyt a vezetdi irodaban kell elhelyezni.
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15. Zaradék

Jelen szabdlyzatot az intézmény vezetdje adta ki az érintett intézményi dolgozok
véleményének figyelembe vételével.

A ,,J6 gyakorlat” atadas intézményi szabalyzata 2013. 08.30-an 1ép hatalyba.

A szabalyzat eldirdsainak kihirdetésérdl, az 6vodaban torténd elhelyezésérdl az
intézményvezeté gondoskodik a soron kovetkezd neveldtestiileti/alkalmazotti

értekezleten.
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16. Mellékletek
1. szamu melléklet

Melléklet a ,,Jo gyakorlat” dtadas intézmeényi szabalyaihoz

Vass Jené Ovoda és Boleséde Székhely Ovoda
4100. Berettyoujfalu
Radnoti u. 2.
Telefon: 06-54/402-194
www.oviberettyo.hu

Szerz6dés szama: ...... [oooi..

SZOLGALTATASI SZERZODES

1. A SZERZODEST KOTO FELEK

Egyrészrél a Vevo

(a szolgaltatast vasarlo intézmény OM azonositdja, neve, cime, adészama,
bankszamlaszama)

nevében és képviseletében eljard ... (képviseld neve, beosztasa),
mint Megrendeld; (a tovabbiakban: Megrendeld)

A Megrendeld kapcsolattartdja:

............................ (Mév)...........cee.n..... (elérhetdség)

Masrészrol az Atado

.............. (a szolgaltatast nyujto intézmény OM azonositoja, neve, cime,
adoszama, bankszamlaszama)

nevében ¢€s képviseletében eljard ...l (képviseld neve,
beosztasa), mint Szolgaltaté; (a tovabbiakban: Szolgaltato)

A Szolgéltato kapcsolattartoja:

............................ (Mév)...........cee.n..... (elérhetdség)
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2. ELOZMENYEK

A Szolgaltato tulajdonosa az Educatio Kft. Szolgaltatoi Kosardban regisztralt
By et teetee tee ee ae as as s s s s een ae aeeaee eee eee e e ee . €INIEVEZEST JO gyakorlatnak.
A Megrendeld Szolgaltatdoi Kosarban és a Szolgaltatonal tortént szobeli tajékozodast
kovetden.........cooevviiiininn.n. -an (datum) irasban jelezte igényét a jo gyakorlat (vagy .....

modulja) dtvétele irant.

3. A SZERZODES TARGYA, IDOTARTAMA

Az Educatio Kft. Szolgaltatéi Kosaraban regisztralt ,, .............. 7 elnevezésii jo

gyakorlat (vagy .......... modulja) helyszini hospitaladsan, gyakorlati bemutat6jan valo részvétel
¢s az adaptaciot segitd szakmai konzultacié biztositdsa a Megrendeld. .. f6s képviseldi csoportja
szamara, valamint a j6 gyakorlat részletes know-howjanak elektronikus adathordozon (CD,

DVD) torténd atadasa a Megrendeld részére.

4. A FELEK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

4.1. A Szolgaltato vallalja, hogy a Megrendeld hivatalos képvisel6i részére a ........... jo
gyakorlat (vagy .......... modulja) helyszini bemutatasat az ahhoz kapcsolddd szakmai
konzultacioval egylitt biztositja. A jo gyakorlat (vagy ...... modulja) részletes know-
howjat a fent jelzett hataridore és forméaban személyesen atadja, a Megrendeld atveszi.

4.2. A Megrendeld vallalja, hogy képviseldi csoportja — a Megrendel6 koltségén - részt vesz
a jO gyakorlat bemutatojan és az atvételt segité szakmai konzultidcidn, melynek
helyszinen sziikséges feltételeit a Szolgaltatd biztositja.

4.3. A Felek kotelezik magukat, hogy a jelen Szerz6dés targyaban €s hatalya alatt egymassal
egyiittmikodnek, egymas feladatainak teljesitését kolcsonosen segitik és minden, a
feladatok maradéktalan ellatdsahoz sziikséges informdaciét egymds szdmara
biztositanak.

4.4. A Megrendeld annak érdekében, hogy a Szolgaltatd vallalt feladatat teljesiteni tudja,
ellatja a Szolgaltatot a szerz0déskotéshez és jO gyakorlat atvételéhez sziikséges minden
informacioval ¢€s dokumentummal, valamint sziikség szerint a Szolgaltato

rendelkezésére 4ll a jelen Szerzddés teljesitésének biztositasa érdekében.
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4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.
4.13.

A Sgzolgéltatd koteles a III. pontban meghatdrozott feladatokat a megfeleld
szakértelemmel  rendelkezé6  alkalmazottja, kozremikodéje — (alkalmazottai,
kozremiikddoi) Gtjan ellatni.

Amennyiben a Szolgaltaté alkalmazottja, kdzremikoddje a III. pontban ¢és a jelen
Szerz6dés 1. szamu mellékletében meghatarozott feladatok elvégzésére barmely okbol
nem képes(ek), arrdl a Szolgaltatd koteles haladéktalanul irasban értesiteni a
Megrendel6t, ¢és a jO gyakorlat dtadas-atvételének szerzddésszerli teljesitésérdl tjabb
targyalast vagy szerz6désmodositast kezdeményezni.

A Szolgaltatd koteles a Megrendelé rendelkezésére bocsatani a jo gyakorlat
dokumentdaciojat egy (1) példanyban, elektronikus formaban, amely megfeleld
elvégzendd tevékenységekkel, modszerekkel, eszkdz- ¢és anyagigénnyel. Az
elektronikus adathordoz6 épségét, tartalmat a felek az 4atadas-atvétel idépontjaban
kotelesek egyiitt

ellendrizni.

A Szolgaltatd koteles haladéktalanul értesiteni a Megrendelét minden olyan
kortilményrdl, amely a jo gyakorlat dtadds-atvétel eredményességét vagy a teljesités
hataridejét érinti, illetve e koriilményekrol a Megrendelével egyeztetéseket
kezdeményezni. Az egyeztetésekrol a Felek jegyzokonyvet vesznek fel.

A Szolgaltatd — a birtokaban levé informaciok alapjan — jogosult tajékoztatni a
meghatarozottaktdl vald eltérést. Errdl a Felek egyeztetést kovetden feljegyzést
készitenek.

A Megrendeld a jo gyakorlat céljat és targyat illetéen a dokumenticidban
valtoztatadsokat nem tehet. A jo gyakorlat adaptacioja és implementacidja soran koteles
az eredetileg vasarolt jo gyakorlatot — mint forrast — megnevezni.

A Szolgéltatd kijelenti, hogy a jelen Szerzddés szerinti jO gyakorlat atadas eldiras
szerinti végzéséhez sziikséges targyi és human eréforrassal rendelkezik.

A Szolgaltato kizarélag a jelen Szerzédésben foglaltak elvégzéséért felel.

A Szolgaltaté hozzajarul ahhoz, hogy a Megrendeld képviseldje a jo gyakorlat atadas-
atvétel teljesitése sordn a személyiségi jogok megsértése nélkiil fotdédokumentaciot
készitsen a Megrendeld honlapjan vald kozzététel c€ljabol, az atadéas-atvétel szakmai

megvalosuldsanak dokumentélasa érdekében.
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5. A TELJESITES IGAZOLASA

5.1.

5.2.

A Megrendel6 a Szolgaltaté altali teljesitést (a jo gyakorlat dokumentacio Megrendeld
részére torténd atadasat) kovetd hét (7) napon beliil koteles a teljesités megfelelosége
esetén kiadni a teljesitésrdl szolo igazolast. A Megrendeld részErdl a teljesitési igazolas
kiadasara jogosult személy a Megrendeldé hivatalos képviseldje. Amennyiben a
teljesitést kovetohét (7) napon beliil nem keriil sor a teljesitési igazolas Szolgaltatd
részére torténd atadasara, ezt ugy kell tekinteni, hogy a Megrendeld a teljesitést
elfogadta.

A Megrendeld a Szolgaltatd altal elvégzett munka megvizsgéalasat kdvetden annak
hianyossaga vagy nem megfeleld volta esetén irasban nyujthatja be a kifogasait a
Szolgaltatonak, és amennyiben ez még érdekében all, pothatariddt tlizhet a megfeleld
teljesitésre.

Szolgéltatdo a Megrendeld 15 napon beliil irasban kozolt kifogasait koteles

megvizsgalni, és indokoltsag esetén haladéktalanul orvosolni.

6. DIJAZAS

6.1.

6.2.

A Megrendeld a III. pontban meghatarozott j6 gyakorlat atadds, mint szolgaltatas
nyuajtasaért osszesen brutto ........... Ft, azaz brutto .............. Jforint Osszegll dijat
koteles (egy dsszegben, ... részletben) fizetni a j6 gyakorlatot atado Szolgaltatd részére.

(A részlet(ek)ben torténd fizetésben az aldbbiak szerint allapodnak meg a szerzddést

Az ellenérték részét képezi
a) a hospitalas, helyszini tapasztalatszerzés, ami brutto .............. Ft,
AZAT eovvneennnson forint ... 0 szamadra,
b) az elektronikus adathordozon (CD, DVD) biztositott részletes
programleirds, know how dra, ami brutto .............. Ft azaz .............. forint,
A Szolgaltatd kijelenti, hogy a jelen pontban rdgzitett dijon feliil a Megrendelével
szemben semmilyen hivatkozassal nem érvényesit plusz koltséget.
Megrendeld a 6.1 pontban foglalt 6sszegli dijat koteles fizetni a Szolgéltatd részére a
Szolgaltatd altal kibocsatott szamla ellenében, a Szolgaltatd szédmlajara torténd

atutalassal, a szamla kézhezvételétdl szamitott tizenot (15) napon beliil.
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6.3.

6.4.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

9.

A Szolgaltato koteles az dltala kibocsatott szamlan a jo gyakorlat megnevezését
egyértelmiien feltiintetni.

A szamlan kiilon tételkent kell szerepeltetni a know how-t, mint immaterialis joszagot és
az esetleges hospitaciot (amennyiben relevans).

Fizetési késedelem esetén a Megrendeld a Ptk. 301/A. §-ban irt mértéki kamat
megfizetésére koteles, amelyet a Szolgaltatd szamla kiallitasaval jogosult érvényesiteni.
A Szolgaltatdo koteles az elszamolasbél eredd AFA fizetési kotelezettségének

maradéktalanul eleget tenni (amennyiben relevans).

A SZERZODES MODOSITASA
A jelen Szerzédést a Felek kizarolag irasban, egybehangzo akaratnyilvanitassal

modosithatjak.

A SZERZODES HATALYA ES MEGSZUNESE

A jelen Szerzddés annak mindkét fél altali alairdsa napjan 1ép hatalyba és annak
teljesitéséig terjedd iddtartamra szol.

A jelen Szerzddés megsziinik annak teljesitésével, a teljesités lehetetlenné véalasaval, a
Szerzodés felbontasaval, illetve a Szerz0dés megsziintetésével.

Ha a teljesités mindkét fél érdekkorében vagy érdekkorén kiviil felmertilt olyan okbol
valik lehetetlenné, amelyért egyik Fél sem felelds, a Szolgéltatot az elvégzett munka és
koltségei fejében a dij ardnyos része illeti meg.

A jelen Szerzédést a Felek k6zos megegyezéssel — amennyiben az még lehetséges —
bonthatjak fel annak keletkezésére visszamend hatéllyal, illetve sziintethetik meg
jovObeni hatéllyal. A Felek ilyen esetben kotelesek elszamolni egymassal.

Barmelyik Fél azonnali hatallyal felmondhatja a Szerz8dést, ha a masik Fél a Szerzédést
sulyosan megszegi, ¢s kotelezettségeit felszolitds ellenére sem teljesiti, illetve egyéb
jogellenes magatartasat a masik fél tiltakozdsa ellenére sem hagyja abba. Sulyos
szerzddésszegésnek mindsiil kiilondsen, ha a Megrendeld felszolitas ellenére sem
egyenliti ki a Szolgaltaté dijat, vagy ha a Szolgaltaté a feladatdit nem, vagy nem
szerzddésszeriien teljesiti.

A jelen Szerzddés megsziinik abban az esetben is, ha a Megrendel6 vagy a Szolgaltato

jogutdd nélkiil megsziinik.

ZARO RENDELKEZESEK
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9.1.

9.2.

9.3.

9.3.1.

9.3.2.

9.3.3.

9.3.4.

9.3.5.

A jelen Szerz6dés szerint sziikséges valamennyi nyilatkozatot a Felek irasban (postai
vagy elektronikus Uton kozolve) kotelesek megtenni. A szerzodésszegéssel, illetve a
Szerzddés megsziinésével kapcsolatos nyilatkozatok kizardlag postai uton —
tértivevénnyel - kiildheték. A jelen Szerzédéssel kapcsolatos irasbeli nyilatkozatok
akkor is szabalyszertien kozoltnek tekintenddk, ha a cimzett az atvételt megtagadta,
vagy a kiildeményt nem vette at.

A Felek a vitds, sérelmes tligyeiket, joindulatot és joakaratot tantisitva egymas irant,
békés uton kisérlik meg rendezni.

A Felek a jelen Szerzodés 1étrehozasa és teljesitése kapcsan tudomasukra jutott adatokat
iizleti titokként kotelesek kezelni.

Amennyiben a Szerz6dés teljesitése soran a Felek mindsitett adatokba nyernek
betekintést, vagy azok birtokaba jutnak, kotelesek a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekli adatok nyilvanossagardl szolo 1992. évi LXIIL torvényben foglaltaknak
megfelelden eljarni.

A Felek kotelezik magukat arra, hogy védik és 6rzik a jelen Szerzddés teljesitése soran
tudomasukra jutott adatokat, informéciokat, dokumentumokat, és minden erdfeszitést
megtesznek annak érdekében, hogy azok megfeleld védelmét biztositsak.

Nem mindsiil iizleti titoknak az allami koltségvetés felhasznalasaval kapcsolatos adat,
valamint az az adat, amelynek megismerését vagy nyilvanossagra hozatalat kiilon
torvény kozérdekbdl elrendeli. A nyilvanossagra hozatal azonban nem eredményezheti
az olyan adatokhoz - igy kiilondsen a technoldgiai eljarasokra, a miiszaki megoldasokra,
a gyartasi folyamatokra, a munkaszervezési €s logisztikai médszerekre, tovabba a know-
how-ra vonatkozé adatokhoz — valé hozzaférést, amelyek megismerése az tizleti
tevékenység végzése szempontjabol aranytalan sérelmet okozna, feltéve, hogy ez nem
akadalyozza meg a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésének lehetdségét.

A Megrendelé tudomasul veszi, hogy az Allami Szamvevészék vizsgilhatia az
allamhaztartas alrendszereibdl finanszirozott beszerzéseket a Szerzddés teljesitésében
kozremiikodo valamennyi gazdalkodo szervezetnél.

A Felek tudomasul veszik, hogy a jelen Szerz6dés Ilényeges tartalmar6l szolo
tajékoztatast, illetve a nyilvadnossagra hozatalt az iizleti titokra hivatkozassal sem
tagadhatjak meg a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol
sz0l6 1992. évi LXIII. torvény 19. § (1)bekezdésében irtak, illetve az allamhaztartasrol
sz616 1992. évi XXXVIILtorvény 15/B. §-aban irtak alapjan.
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9.3.6. A Feleket az e pont szerinti titoktartasi kotelezettség a jelen Szerzodés megsziinését
kovetden is terheli.

9.3.7. A Felek feleldsséggel tartoznak minden olyan karért, amely a IX.3. pontban korilirt
adatkezelési, titoktartasi kotelezettségiik megszegésébol szarmazik.

9.4. A Szolgaltat6 kijelenti, hogy a jo gyakorlat atadésa szerz6i jogot nem sért.

9.5.  Szolgaltaté tudomasul veszi, hogy a jelen Szerz6dés keretében atvett j6 gyakorlatot az
atvevd intézmény a pedagdgiai programjaba atiilteti, adaptalja és a 20... tanévtdl
kezdédden — a Szolgaltatod tovabbi engedélye, valamint dijfizetési kotelezettség nélkiil
— intézményében alkalmazza.

Szolgaltatd hozzajarul ahhoz, hogy az atvett j6 gyakorlatot a gyakorlatban torténd
alkalmazas soran az Atvevé intézmény a helyi igényekhez, feltételekhez igazodva
adaptalja.

9.6. A jelen Szerzédésben nem szabalyozott kérdésekben a Ptk. vonatkozo6 rendelkezései az
iranyadok.

9.7. A jelen Szerzddés melléklete, s annak elvalaszthatatlan részét képezi a Megrendeld,
valamint a Szolgaltatd képviseldjének alairdsi jogosultsagat igazolo irat (banki alairasi
cimpéldany hitelesitett masolata).

A jelen Szerz6dés mellékletei a szerzodés elvalaszthatatlan részeit képezik, a jelen
Szerz0dés csak annak mellékleteivel egylitt érvényes és értelmezheto.
A Felek a jelen Szerzédést atolvastak, értelmezték, és azt, mint akaratukkal mindenben

megegyezOt jovahagydlag irjak ala.

Keltioooo Kelt: oo
(né, beosatis) (név, beosztis)
Szolgaltato részérol Megrendelo részérol
Ellenjegyzés a Szolgaltato részérol Ellenjegyzés a Megrendelo részérol
dienesyzineve, beoszisa cllenjegyz neve, beosziisa
Keltioo oo Kelt: oo

A szabdlyzat 1. szaml melléklete a j6 gyakorlat atadas Szolgaltatdi Szerz6dés

mintdja, amely a szolgaltatast igényldvel torténd egyeztetés alapjan modositasra
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Intézményvezetd

2. szamu melléklet

Bemutato foglalkozas szervezési protokollja
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Vass Jend Ovoda és Bolesdde Székhely Ovoda

4100. Berettyoujfalu
Radnoti u. 2.
Telefon: 06-54/402-194
www.oviberettyo.hu

BEMUTATO FOGLALKOZAS SZERVEZESI PROTOKOLLJA

1. TERVEZES

Az alabbi tényezdk végiggondolasa:

e A bemutato foglalkozas célja, témaja

e A meghivottak kore, célcsoport, 1étszam (kiils6-belsd hospitalas)

e Idd6pont kijelolése, egyeztetése

e A helyszin kivalasztasa (csoportszoba, referencia terem)

e SzervezOk kivalasztasa

o Ki vigyaz az adott 6vodapedagogus gyermekeire a megbesz¢élés alatt?

e Referencia terem elOkészitése

1. ELOKESZITES

TEVEKENYSEG

FELADAT/ESZKOZ

HATARIDO

FELELOS

Helyszin, idépont, pedagogus

Idépont

A naptar ellendrzése (bemutato
foglalkozas ideje nem titkozik —
e mas rendezvényekkel,
programokkal), idépont
véglegesitése.

Helyszin: 6voda

Kivalasztott csoportszoba
(csoportszobak) szabadok-e a
bemutat6 foglalkozas alatt.
Parkolas 6vodan kiviil.

Foglalkozas tervezés

Pedagdgus kijelolése/felkérése,
foglalkozasvazlat elkészitése.
Koveti — e megbeszélés a latott
foglalkozast.

Technikai feltételek

Technikai sziikséglete

Projektor, szamitogép,
programok stb.

Székek, takaritas

Atadand6 nyomtatvanyok, ha van ilyen
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Nyomtatvanyok Formatum eldontése

tervezés (nyomtatott vagy elektronikus).
Kiils6 vagy belsé megvalosito.
Ajanlatkérés.

Vendéglatas

Vendéglatas tervezése

Ki fogadja, kiséri, bucstztatja a
vendégeket?

Mit, mennyit, kit6l, mennyiért?
pogacsa, kavé, iiditd

Hol, melyik csoportszobaban?

Koltségvetés, elokalkulacio készitése

Koltségkalkulacio készitése

Szponzoralas lehetdségeinek
kiaknazésa, szponzorok
megkeresése, szerzodések.

Megrendelések

Vendéglatas, szakmai anyagok
(csomagol¢ papir, filcek,
gyurmaragacs,) stb. egyeztetés
utani megrendelése.

Kommunikacios feltételek

Meghivo osszeallitasa

Meghivandok korének
Osszeallitasa, a meghivok
kikiildése

Formatum: telefon, e-mail, stb.

Helyszin Kkialakitasa, dekoracio

Helyszinre szallitas

Szakmai anyagok

Vendéglatas

Helyszin kialakitasa a
vendéglatas szempontjabol

Helyszini dekoracio

Helyszini dekoracio kialakitasa

Az esemény rogzitése

Dokumentalas fajtai,
sokszorositas, archivalas, a
késobbi felhasznalas
lehetéségei, ajandék felvételek
iranti igény felmérése, atadasa

Viratlan helyzetek

Felkésziilés varatlan helyzetekre

A hospitalasi foglalkozas tartdja
nem érkezik meg, a technikai
berendezések felmondjak a
szolgalatot. Tartalékhelyszin és
eszkozok biztositasa.

3. A HOSPITALAS LEBONYOLITASA

e Vendégek fogadasa, érkeztetése

e Bemutato foglalkozason és megbeszélésen valo részvétel

e Partneri elégedettségvizsgalat

e Vendégek tavozasa, bucsuztatasa

4. LEZARAS, UTOMUNKAK
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TEVEKENYSEG

FELADAT/ESZKOZ

HATARIDO

FELELOS

Pénziigyi elszamolas

Fizetés, utokalkulacid készitése

Visszaszallitas Anyagok, eszk6zok
visszaszallitasa
Koszondlevelek Ko6szonblevelek elkészitése,
kikiildése
Sajtofigyelés Megjelenés, megjelenés hatasa
Referencia dosszié Jegyzetek, dokumentumok
Osszeallitasa (reklamanyagok, kiadvanyok
stb.) Osszefiizése, a vendégektdl
kapott névjegykartyak
Osszegylijtése, vallalkozokkal
kapcsolatos dokumentéciok
dossziéba rendezése
Osszefoglal6 jelentés Ertékeld, elemzé jellegii
készitése jelentés, amely az esetleges

hibékat és pozitivumokat is
tartalmazza

3. szamu melléklet

251




Elégedettségmero kérdoiv — bemutato foglalkozas

Vass Jend Ovoda és Bolcsdde Székhely Ovoda
4100. Berettyoujfalu
Radnoti u. 2.
Telefon: 06-54/402-194
www.oviberettyo.hu

ELEGEDETTSEGMERO KERDOIV

Bemutaté foglalkozas

Kérjiik, hogy a kérddiv kitoltésével jaruljon hozza tovabbi bemutatd foglalkozasaink sikeres
szervezéséhez, megtartasahoz! (A pontozéasok esetében az 1 jelenti a nem megfeleldt, az 5

jelenti a kivalo6 szintet.)

Mennyire elégedett a foglalkozas megtervezésével és megszervezésével kapcsolatban:
e a foglalkozas megtartasahoz sziikséges feltételek megteremtésével
1 2 3 4 5
e apedagdgus felkésziiltségével
1 2 3 4 5
e az csoportszoba elrendezésével, esztétikumaval

1 2 3 4 5

e az eszkdzok biztositasaval

Véleménye szerint milyen volt a bemutaté foglalkozas lebonyolitasa, ezen beliil:
e amodszerek kivalasztasa és alkalmazéasa
1 2 3 4 5
e akiilonbozo tevékenységi formak alkalmazéasa

1 2 3 4 5
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e amotivacio megteremtése, a gyermekek aktivizalasa

e adifferencidlési stratégidk, egyéni bainasmod biztositasa

e afoglalkozas dinamikéja

e a gyermekek értékelése

e Milyen volt a foglalkozas hangulata?

Egyéb észrevétel, megjegyzés, javaslat:

1 2 3
1 2 3
1 2 3
1 2 3
1 2 3

4 5
4 5
4 5
4 5
4 5

4. szamu melléklet
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Szakmai mithelynap szervezési protokollja

Vass Jend Ovoda és Bolcsdde Székhely Ovoda
4100. Berettyoujfalu
Radnoti u. 2.
Telefon: 06-54/402-194
www.oviberettyo.hu

SZAKMAI MUHELY (NAP) SZERVEZESI PROTOKOLLJA

1. TERVEZES

Az alabbi tényezdk végiggondolasa:

A szakmai nap célja, témaja

A meghivottak kore, célcsoport, 1étszam (kiilsé-bels6 szakmai miihely)
Id6pont kijelolése

A helyszin kivalasztasa

SzervezoOk kivalasztasa

2. ELOKESZITES

TEVEKENYSEG FELADAT/ESZKOZ HATARIDO FELELOS

Helyszin, idépont, pedagogus

Idépont A naptar ellenérzése

(szakmai nap ideje nem
iitkdzik — e mas
rendezvényekkel,
programokkal) idépont
véglegesitése.

Helyszin: 6voda Kivalasztott csoport

szoba(csoportszobak)
szabadok — e a bemutato
foglalkozas alatt. Parkolas
ovodan kiviil.

Programszervezés Forgatokdnyv elkészitése

El6adok felkérése El6adasok cime, el6adok
felkérése

Technikai feltételek
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Technikai sziikséglete

Projektor, szamitogép,
programok stb.

Székek, takaritas

Anyagleadasi hataridé

Mit és milyen
formatumban

Nyomtatvanyok, ajandéktargyak

Nyomtatvanyok tervezés

Formatum eldontése
(nyomtatott vagy
elektronikus). Kiilsé
vagy bels6
megvalosito.
Ajanlatkérés.

T4jékoztatok,
technikai/adminisztrativ
kiadvanyok

Kinek, mit, mennyit, Ki
késziti? (pl.
helyszinrajz,
utbaigazito6 tablak,
nyilak, programlista
helyszinekkel,
id6tartamokkal,
kitiizék a
szervezOknek,
informatoroknak.

Ajandéktargyak korének
megtervezése

Ajéandéktargyak
korének véglegesitése,
megrendelése.

Vendéglatas

Vendéglatas tervezése

Ki fogadja, kiséri,
blcsuztatja a
vendégeket?

Mit, mennyit, kit6l,
mennyiért?
pogécsa, kavé, iiditd

Hol, melyik
csoportszobdban?

Koltségvetés, elokalkulacié készitése

Koltségkalkulacio készitése

Szponzoralas
lehetdségeinek
kiaknazasa,
szponzorok
megkeresése,
szerzOdések.

Megrendelések

Vendéglatas, szakmai
anyagok (csomagolo
papir, filcek,
gyurmaragacs,) stb.
egyeztetés utani

megrendelése.
Kommunikaciés feltételek
Meghivo Osszeallitasa Meghivanddk korének
Osszedllitasa, a
meghivok kikiildése

Formatum: telefon, e-
mail, stb.

Helyszin kialakitasa, dekoracio
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Helyszinre szallitas Szakmai anyagok

A helyszin biztositasa Tiizvédelmi terv,
menekiilési terv,
vészkijaratok jelzése

Vendéglatas Helyszin kialakitasa a
vendéglatas
szempontjabol

Helyszini dekoracio Helyszini dekoracio
kialakitasa

Az esemény rogzitése Dokumentalas fajtai,
sokszorositas,
archivalas, a késobbi
felhasznalas
lehetdségei, ajandék
felvételek iranti igény
felmérése, atadasa

Varatlan helyzetek

Felkésziilés varatlan helyzetekre A hospitalasi
foglalkozas tartoja nem
érkezik meg, a
technikai berendezések
felmondjak a
szolgalatot.
Tartalékhelyszin és
eszkozok biztositasa.

3. A SZAKMAI NAP LEBONYOLITASA
e Vendégek fogadasa, érkeztetése
e Programokon valo részvétel az elkészitett forgatokonyvnek megfeleléen

e Vendégek tdvozasa, bucsuztatasa

4. LEZARAS, UTOMUNKAK
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TEVEKENYSEG

FELADAT/ESZKOZ

HATARIDO

FELELOS

Pénziigyi elszamolas

Fizetés, utokalkulacid
készitése

Visszaszallitas

Anyagok,eszk6zok
visszaszallitasa

Koszondlevelek

Ko6szonblevelek
elkészitése, kikiildése

Sajtofigyelés

Megjelenés,
megjelenés hatasa

Referencia dosszié Osszeallitasa

Jegyzetek,
dokumentumok
(reklamanyagok,
kiadvanyok stb.)
Osszeflizése, a
vendégektdl kapott
névjegykartyak
Osszegyljtése,
vallalkozokkal
kapcsolatos
dokumentaciok
dossziéba rendezése.

Osszefoglal6 jelentés készitése

Ertékel, elemzd
jellegti jelentés, amely
az esetleges hibakat és
pozitivumokat is
tartalmazza.

5. szamu melléklet
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Elégedettségmérd kérddiv — szakmai nap

Vass Jend Ovoda és Bolcsdde Székhely Ovoda
4100. Berettyoujfalu
Radnoti u. 2.
Telefon: 06-54/402-194
www.oviberettyo.hu

ELEGEDETTSEGMERO KERDOIV

Szakmai nap

Kérjiik, hogy a kérdoiv kitoltésével jaruljon hozza, hogy elvarasait, véleményét figyelembe
tudjuk venni a tovabbi szakmai napjaink, miihelyeink szervezése, megtartasa soran!

(A pontozasok esetében az 1 jelenti a nem megfelel6t, az 5 jelenti a kivalo szintet.)

Osszességében mennyire felelt meg a |1 2 3 4 5
szakmai nap az On elvarasainak?

Adott — ¢ a szakmai nap 01j informaciokat? 1 2 3 4 5
A kapott informaciok, ismeretek megfeleltek | 1 2 3 4 5
— e a vartaknak?

Mennyire  elégedett az  alkalmazott | 1 2 3 4 5
modszerekkel, az eldado(k)

felkésziiltségével?

Mennyire volt megfelelé a szakmai nap | 1 2 3 4 5
id6tartama?

Megfeleld volt — e a szakmai nap helyszine, a | 1 2 3 4 5
koriilmények szinvonala?

Mennyire tartja megfelelonek a szakmai nap | 1 2 3 4 5
szervezettségét?

Kapott — e elegendd eldzetes informaciot a | 1 2 3 4 5
szakmai nap témdjarol, idejérdl, helyérdl?

Kérem, nevezzen meg harom olyan dolgot, amely elnyerte a tetszését a szakmai nap soran:
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Kérem, nevezzen meg harom olyan tényezot a szakmai nappal kapcsolatban, amelyrdl tobb

vagy részletesebb informaciot szeretne:

Vilaszait koszonjiik!

6. szamu melléklet
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Vass Jené Ovoda és Bolcséde Székhely Ovoda
4100. Berettyoujfalu
Radnoti u. 2.
Telefon: 06-54/402-194
www.oviberettyo.hu

Ertékeld lap
,,J0 gyakorlat” megvaldsitasahoz
Kérem értékelje az alabbi kérdéseket 1-t6l 5-ig

(az egyes a legkisebb, az 6tos a legmagasabb érték)

Kitolto intéZmeény NEVe: ..c.ccvvviiieiiiniiineiiieternresetosstosssssssosssssnssssnsons
1.) Milyen mértékben ismerte meg a ,,J6 gyakorlat” céljat? 1 2 3 45

2.) A bemutatott ,,J6 gyakorlat” pedagogiai modszerei segitik-e az On munkajat?

1 2 3 45
3.) Gyermekkozpontunak tartja-e a ,,J0 gyakorlat” eszkozrendszerét? 1 2 3 4 5
4.) Adaptalhatonak talalja-e a ,,J0 gyakorlatot” sajat intézményében? 1 2 3 4 5
5.) Elégedett volt-e a program bemutatasaval, azok eléadasaval, képanyagaval?

1 2 3 45
6.) A bemutaté foglalkozason latottak igazoljak-e a ,,Jo0 gyakorlatot®? 1 2 3 4 5

7.) A miihelymunka soran Kkapott-e elegendé ismeretet, amelyet csoportjaban
megvalosithat?

1 2 3 45
8.) Elégedett volt-e az atado intézmény szolgaltatasaival? 1 2 3 4 5
9.) Milyen tovabbi segitségre van sziiksége?

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Koszonjiik szépen
7. szamu melléklet
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Vass Jené Ovoda és Bolcséde Székhely Ovoda
4100. Berettyoujfalu
Radnoti u. 2.
Telefon: 06-54/402-194
www.oviberettyo.hu

..J0 gyakorlat” adaptalasi segédlet

A ,,Jo gyakorlat” neve: Barangolo - Kornyezeti nevelés masként

Alapelvek:

e A kornyezettudatos nevelés mindenki szdmdra azonos kiemelt teriilet, fontos az
egylittnevelés intézményi, sziildi szinten.

e Biztositani a gyermekek szamadra az egyéni felfedezés, racsodalkozas 6romét.

e Az allatkertben €10 allatokkal vald helyszini ismerkedés.

e A kornyezet, a természet iranti pozitiv kotddés biztositasa, felelosség érzés a
védelemben.

Leginkabb adaptalhato:
e Azokban az 6vodakban, ahol elhivatottak a kdrnyezetvédelem irant.
o Megfeleld targyi feltételekkel biztositottak, a kozelben talalhato allatkert, vadaspark,
erdészet.
e Folyamatos élménynyujtas biztositott.

Az adaptalasnal kiemelt teriiletek:
e A gyermekek érdeklddésének felkeltése, fenntartasa, sziilok bevonasa
e Pozitiv, attitid
o Képességfejlesztés

A gyermekek érdeklddésének felkeltése, olyan tevékenységek, programok biztositasa,
amelyben a 3-7 éves koru gyermekek sziikebb - tagabb kornyezetiinkben megélhetik a
racsodalkozas, felfedezés érzéseét, flirkészd gyermekké valnak.

Olyan folyamatos a zoldnapokhoz kapcsolodo feladatok, gylijtdmunka, allapotgondozas, amely
a gyermekek pozitiv viszonyat erdsiti a kornyezet épitett és természeti értékeihez.

Pl. Viz napja, F6ld napja, szelektiv hulladékgytijtés

Sziil6k bevonasa a gylijtdémunkaba, a programokba pl., sziiret, Takaritasi vildgnap, kézmiives
napok, természetes anyagok felhasznalasaval.

Képességfejlesztés a cselekvd tanulas, kisérletezés soran torténik ennek targyi feltételeit
szlikséges biztositani.
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A kornyezeti nevelés soran minden kompetencia teriilet fejlesztheto.
A Zoo - taborban a megfigyelés, tapasztalatszerzés - kozvetlen kapcsolat az allatokkal,
novényekkel - biztositja a gyermekek szamara a kornyezetben valo életkoranak megfeleld

biztos eligazodast, tajékozodast.

A kornyezet megismerése soran - minél valtozatosabb helyszinen - matematikai tartalmua
tapasztalatainak, ismereteinek birtokaba jut.

Felismeri a mennyiségi, alaki, nagysagbeli €s téri viszonyokat: alakul itéloképessége, fejlodik
a tér-, sik-, é&s mennyiségszemlélete.

A ,,J6 gyakorlat” megvalositasa soran kialakul a kdrnyezetkultira, és a biztonsagos életvitel
szokasa.

Kompetencia a teriiletek fejlodése

- Anyanyelvi teriilet, szokincs bovités

- Sziil6f61dhoz fiz6do pozitiv viszony

- Kornyezettudatos magatartés, fenntarthatosag
- feleldsség vallalas
- empatia
- matematikai képesség fejlesztése

- Vizualis, esztétikai

Sziikséges anvagi feltételek:

2 16 6vodapedagogus
1 f6 dajka

Zoo-program, Zoo-tabor esetén zoo pedagdgus

Sziikséges targyi feltételek:
- Megfelel6 6ltozet (tararuha, 1abbeli, esdkabat)
- Kisérletezeéshez sziikséges eszkozok (nagyitd, mikroszkop)
- Vizudlis eszkozok, természetes anyagok (festék, filctoll, rajztabla, agyag,
gyapju, rajzlap stb.)

Sikeres megvalositast! Sziikség esetén segitiink!

»JO gyakorlat” adaptalasi segédlet

A ,,Jo gyakorlat” neve: Egészségvarazs - Egészséges életmodra nevelés
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az ovodaban

Alapelviink:

- Egészséges kornyezet megteremtése

- A gyermekek gondozasa, testi-lelki sziikségletiik, mozgésigénytiik kielégitése
- Viz - napfény - levegd jotékony és karos hatasainak tudatositasa

- Az egészséges ¢letmod szemlélet kialakitasa

- K6z0s jatékok, ¢lmények a sziilokkel egyiitt

Leginkabb adaptalhaté:

- Barmely 6vodai programba beilleszthetd, az adott koriilmények, adottsagok, lehetdségek
figyelembe vételével.
- A pedagdgusok a cél érdekében elkotelezettek legyenek, tudjanak jo kapcsolatot teremteni €s
fenntartani a szlilokkel, partnerekkel, akik érdeklddéssel, timogatassal és aktiv részvételiikkel
kapcsolodnak be a programokba.

- A kornyéken uszoda, illetve strandfiirdd legyen

Az adaptalasnal kiemelt teriiletek:

- A gyermeki kivancsisag, nyitottsdg, kreativitds kihasznéaldsaval ¢és a sziilok
egyittmiikodésével a megfeleld életmindségre torekveés

- Testi - lelki harmonia megteremtése

- Személyiség formalasa: pozitiv attitiid

- Képességfejlesztés

Sokszinli, élményszerii, biztonsagot nyujto, tevékenységre 0sztonzd interakcios kornyezet
biztositasaval a 3-7 éves gyermekek elsajatitjak az egészséges €letmdd szokasait, szabalyait az

életkori sajatossagaiknak, egyéni képességeiknek megfelelden.

Az életmdd napok lehetdséget biztositanak a sziildknek az aktiv részvételre ahol jo példat

mutatva a gyerekeknek, segitenek céljaik, torekvéseink elérésében.
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A gyermekeknek a mindennapi torna, a szabadban valé tartdzkodds, fesziiltségoldo,
kapcsolatteremtd, kudarctiird képességet fejleszté jatékok, szabaly és versenyjatékok
biztositjak szamukra a testi-lelki harmoéniat.

A tevékenységek altal biztositott pozitiv ¢lmények, a racsodalkozas, a felfedezés orome
észrevétleniil gazdagitja a gyermekek ismereteit, tudasat, formalja személyiségiiket.
Valtozatos koriilmények kozott kiprobalhatjdk a gyerekek képességeiket, batorsagukat,
igyességiiket, segitokészségiiket, a kudarc elviselését, az Gijra probalkozas €érzését, a sikert, a
vakmerdséget.

Az egészséges €letmod soran minden kompetencia teriilet fejleszthetd.

A TAVI-OVI biztositja a gyermekeink szdmara egy 0j kozeggel valo ismerkedést, a vizben vald
magatartasi szabalyok elsajatitasat, a nap-viz-levegd edzo hatasat.

A ,,Sziv kincseslada” a ,,Dohanyzas megel6zés™ €s a ,,Mozgas kotta” szinesitik az egészséges
¢letmddra nevelés programjait.

A ,,J6 gyakorlat” jol hasznalhatd, mivel jatékos programokon keresztiil felébresztjiilk a

gyermekekben ¢€s a sziilokben az egészségesebb életmod irdnti igényt.

Kompetencia teriiletek fejlodése:

A személyiség alaprendszerének fejlesztését szolgalo alapkészségek megjelennek a jatékos
tanulds soran.

- az irdsmozgas-koordinacio

- a beszédhallas

- relacids szokincs

- elemi szamolas

- tapasztalati kovetkeztetések

- tapasztalati 0sszefliggés-megértés

- szocialitas

,TARISZNYAS ,,
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Jo gyakorlat — adaptadlasi segédlet

., Beszéld el nekem a multat, s megismerem beldle a jovot.” /Konfucius/

Alapelvek:

- aktiv cselekvésre, alkoto tevékenységre alapozott ismeretszerzés, a cselekedtetésen alapulo
probléma megoldas gyakorlasa, a sikerélmény és annak motivacios erejének
megtapasztaldsa

- a gyermek kompetenciainak fejlesztése kézmiives hagyomanyokkal valé ismerkedés és
kozosségben végzett tevékenykedés soran

- ismerkedés kismesterségekkel, azok egyszeri technikaival, anyagaival, eszkozeivel

- a mult értékeinek, kézmiives hagyomanyainak megérzése a fogyasztoi tarsadalom, az

értéktelen tucat targyak vilagaban

Kompetencia teriiletek fejlodése

A jo gyakorlat lehetdséget ad a tehetséges gyermekek fejlodésére, a kevésbé ligyesek

sikerélményhez juttatdsara, személyiségiik kibontakozésara, intellektudlis, szocialis és

manualis képességeik fejlesztésére.

E tevékenységek az alabbi kompetenciateriiletek célzott fejlesztését szolgaljak:

- Anyanyelvi kompetenciak: béviil szokincsiik, beszéd-, és mondatalkotési készségiik-
relaciods szokinesiik

- Kognitiv kompetencidk: tobb érzékszervi egyidejli tapasztalas, latas —hallas -mozgas,-

Iényeglatas, - elemi szamolas,- irdsmozgas-koordinacid,- tapasztalati Osszefliggés-megértés,

vizualis-motoros-verbalis emlékezet, mozdulatkovetés, mennyiségi fogalmak, ok-okozati

Osszefliggések felismerése.

- Szocialis kompetencidk: 6n-és tarsismeret, egymashoz alkalmazkodas, - szocialis

érzékenység, empatia, segitOkészség,- Onbecsiilés,- sikerorientaltsag,- dnkontroll,- tanuldshoz

valo pozitiv viszony,- céltudatossag, egymasért és onmagunkért érzett feleldsségtudat,

Osszetartozas érzése, harmonikus egyiittélés igénye

- Erzelmi-esztétikai kompetenciak: atélés, azonosulas, érzelmek, hangulatok kifejezése,

esztétikai élmény befogadasa, alkotas és onkifejezés igénye

Leginkabb adaptalhato:
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A jo gyakorlat barmely 6voda programjéaba beilleszthetd, sajat adottsagaihoz formalhato. 6-7
éves gyermekek szamara ajanljuk olyan pedagogusok iranyitasaval, akik rendelkeznek
alapvetd kézmiives ismeretekkel és a cél elérése iranti elkotelezettséggel. Kornyezetében

¢letre kelti azt a kapcsolatrendszert, amely a program tdamogatasahoz sziikséges.

A j6 gyakorlat évek sajat élményeibdl, tapasztalataibol, adottsagaink kihasznalasabol
Osszealld program. A gyermeken keresztiil példat ad a sziilonek, hogy nem a kotelez6 oktatas,

hanem az egész személyiséget fejleszté alkotva tanulas a célravezetd.

Csaladi napon a kozos tevékenykedés, az egyiittdolgozas, a gyakran megfordul6 folyamat,

melyben a gyermek tanitja a sziilot, minta a szabadid6 hasznos eltdltéséhez is.

A jo gyakorlat kivancsisagra, alkotdsvagyra alapozva tdmogatja az 5-7 éves gyermek
kompetencidinak fejlédését. A folyamat sordn, a megszerzett tudasra épitve, a gyermek
alkalmassa valik a felmeriil6 problémak gyors felismerésére, a teendék végig gondolasara,

ujszeri megoldasok keresésére, leleményes, 1j gondolatok alkoto, dtletes kivitelezésére.

A partnerekkel valé egylittmikddés gazdag program lehetdséget biztosit szamunkra, melyek
az érték, értékmegdrzés, értékteremtés megélése, az ahhoz kapcsolodd viselkedési formak

tudatos fejlesztését szolgaljak.

Ovodai kozosségiink szamara mindig is alapérték volt a természet és az ember alkotta

kdrnyezet harmonidja.

Ezt, beszEl6 kornyezet €s tevékenységrendszer kialakitasa, kornyezettudatos magatartas,
hagyomanyok tisztelete, nyugodt, kiegyensulyozott, szeretetteljes 1égkor kozvetitette a

gyermekek felé.

Az 6voda helyiségeit természetes anyagokkal diszitettiik és a gyermeki tevékenységekhez is
ezeket hasznaltuk. Igyekeztiink minél valtozatosabb anyagokat és eszkozoket felvonultatni,
hogy a gyermeki nyitottsagra alapozva, a kreativitas €s fantaziavilag kibontakozasanak minél
nagyobb teret biztositsunk. Egyre tobb volt a tapasztalatunk, hogy a folyamatosan boviilé
otletek kincsestarat hogyan épitsiik fel a fokozatossag elvét betartva.

Muzeumpedagogiai foglalkozasokon vettiink részt, kiallitdsokra latogattunk el.

Képzédmiivészeket, népmiivészeket hivtunk meg 6vodankba, akik nem csak alkotasaikat
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hoztak el Ovigalériankba, hanem a gyerekekkel valo k6zos munkalkodas soran izelitot adtak

muvészetukbol.

A jatékos cselekvésen alapuld tanulas, ismeret €s tapasztalatszerzEs, a gyermek egyéni
fejlettségére épitve lehetdséget ad a sajat tempodban és mélységben vald haladasra. A folyamat
soran, az egyéni banasmod elvének érvényesitésével biztositjuk a kiemelt figyelmet igénylok

sikerélményhez jutasat, fejlodését.

A jo gyakorlat sordn a sziilok aktivizalodasa jol megfigyelhetd. Megtapasztaljak, hogy a
kézmiives tevékenység milyen 6romforras a gyermek szdmara, hogy a kész produktumnal
fontosabb az elkészités folyamata. Tamogatjak a tevékenység sikerét, ugy anyaggytjtésben,

mint abban, hogy biztositjdk az otthonvégzés lehetdségét a gyermek szamara.

Ajanlott tevékenységek:

Viasz-vardazs: - gyertyamartas, - ontés, csavaras
- Usz0 gyertya
- viaszontés
Fonal jatékok: - sZOVes
- kdrmonfonas
- kdrmocske
- kotélverés
- kézen hurkolas
- kézen atvevOs jaték
Papir: - papir merités —szalvétaval, préselt virdggal, domboritassal
- alarc
- hajtogatds - dobozkak
Hangszerek természetes anyagokbol: - biirok dudold
- csorgo

- rece-fice
Gyongyozes: - egy ¢és két szalas flizés mintatervezéssel

- gyodngyszdvés minta alapjan

»JO0 gyakorlat” adaptalasi segédlet
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A ,,Jo gyakorlat” neve: Mese-mese matka

Multunk szokasainak megismerése s dramajaték eszkozeivel

Alapelvek:

- @ hagyomanydrzés mellet, ¢liink az irodalmi élményszerzés és atadas
lehetdségeivel a népmesék és a népkoltészet segitségével

- a dramatizalas segitségével a gyerekek nyitottd valnak a nemzeti kulturank,
értékeink befogadasara

- a dramajaték segitse a csoportta szervezddést, az egész személyiség
fejlodését, a kommunikacion €s a kreativitas — fejlesztésén keresztiil

Leginkabb adaptalhato:
- azokban az 6vodékban, ahol elhivatottak a mese és a dramajaték irant
- afolyamatos élménynyujtas biztositott

Az adaptalasnal kiemelt teriiletek:
- agyermek érdeklddésének felkeltése, fenntartasa
- asziilék bevondsa a gyiijté munkéaba
- pozitiv attitid
- személyiségfejlesztés

A gyakorlat alkalmazasa lehetdséget teremt a gyermeki kivancsisag fenntartasara, az elézetes
ismeretek mozgositasara, 0j ismeretek elsajatitdsara, meglévok bdvitésére. Soksziniliség,
jatékossag, szabad valaszthatdsag jellemzi.

A gyermek cselekvd részvételére épit, a pedagogus €s a gyermek egyenrangu partnerként
Jjatszanak egyiitt. A megélés, kozvetlen tapasztalatszerzés biztositja a sokoldalu ismeretnyt;jtast,
a meglévo ismeret sokoldali alkalmazésat, az empatias €s egyiittmiikodés készségét.

Gyermekeink ¢és sziileik megismerkednek az ,,é16 mese varazsaval”

Célunk a személyiségi €s sziiloi jogok tiszteletben tardsaval erdsiteni a partneri viszonyt.
Ko6lesonds bizalmon alapuld, Oszinte egylittmiikodésre toreksziink, melynek formai
valtozatosak, sokrétiiek.

J6 gyakorlatunk példat ad arra, hogyan hozhat6 kézel az 6vodaskorti gyermekhez és rajtuk
keresztiil a csaladhoz a nemzeti kultarank, értékeink, hagyomanyaink és a mese. A sziilok,
nagysziilok részvételével szerveziink programokat, gyiijtd munkat egy-egy kozos cél elérése
érdekében.

A mesefeldolgozashoz sziikséges eszkdzok gytijtése, a sziiloknek, a gyerekek korosztalyanak
megfeleld mesék, mondokak, versek, anyanyelvi jatékok gylijteményének ajanlasa hozzéjarul

268



a szemléletilk formalasahoz. fgy belelatnak az dvodai nevelés sokszinliségébe és attitiidjiik
alakulasaval maguk is kompetensé valnak az egyiittmiikodés folyamataban.

A ,,J6 gyakorlatban” résztvevOknek formalddik attitidjiik, fejlodik kreativitasuk, megtjulnak.
A mesefeldolgozas soran komplex személyiségfejlesztés valosul meg, az egyéni képességek

figyelembe vételével. Fejlodnek az anyanyelvi kompetencidk, a kreativitas, alkotd kedv,
érzelmi azonosulas, emberi érzelmek kifejezésének képessége.

Kompetencia teriiletek fejlodése:

Népszokasokkal vald ismerkedés

Ismeretbdvités

Kornyezet megdvasa

Munka megbecsiilése

Logikus gondolkodéas

Anyanyelvi nevelés

Szokincsbdvités: népies szavak, kifejezések

Szo6lasok- kozmondasok (,, 0ssze akasztjuk a bajuszt”, ,,sok 1ad disznot gy6z”)
Szovegértés: talalos kérdések, mesebefejezes, képolvasas

[llemszabalyok, helyes viselkedés

Sziikséges anvagi feltételek:

2 16 pedagogus
1 f6 dajka

Sziikséges targyi feltételek:

Abrazolasi és barkacsolasi tevékenységekhez véltozatos anyagok biztositisa
Meglévo eszkozok kreativ alkalmazasa

Szerepjatékhoz, dramajatékhoz jelmezek €s szerepjatszéd feymaszkok

Babok, ruhdk, kiegészitok
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Paravan
Tarsasjatékok

DVD, CD és lejatszé
Digitalis eszk6zok

Egyéb sokféle gytijtott eszkdzok, természetes anyagok

Sikeres megvaldsitashoz sok sikert kivanunk!
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ESETI HELYETTESITES NYILVANTARTASA

SZMSZ VII. MELLEKETE

Vass Jen6 Ovoda és Bolcsode ..............Tagovoda Idopont:
HETFO KEDD SZERDA CSUTORTOK PENTEK OSSZESEN
kotott | nev.,okt. eseti kotott | nev.okt. eseti kotott | nev.okt. eseti kotott | nev.okt. eseti kotott | nev.,okt. eseti kotott | nev.okt. eseti
munka | le  nem | helyette- | munka le nem helyette- | munka le nem helyette- | munka le nem helyette- munka le nem helyette- munka le nem helyette-
, ido kotott sités id6 kotott sités ido kotott sités ido kotott sités ido kotott sités idé kotott Sités
Név idé nev., okt. idé nev., okt. idé nev., okt. idé nev., okt. idé nev., okt. idé nev., okt.
le nem le nem le nem le nem le nem le nem
kotott kotott kotott kotott kotott kotott
idébol idobal idébol idobal idébol idobdol
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Legitimacios zaradék

Az SZMSZ és mellékleteit készitette:

Az intézményvezeto és nevelotestiilete

Datum: 2021.12.13.

Baloghné Antés Emese
neveldtestiilet nevében aldiras

Az intézmény kozalkalmazotti tandcsa az
intézmény SZMSZ - ében foglaltakkal
kapcsolatosan magasabb jogszabalyban

biztositott altalidnos véleményezési jogaval

élve a dokumentumrdl a nevel6testiileti
elfogadas elott a jogszabalyban biztositott
hatarid6 betartasaval véleményt alkotott. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést

nem fogalmazott meg.

Datum: 2021.12.13.

Konczné Rocska Edit
Kozalkalmazotti Tandcs nevében aldiras

A Sziil6i Képviselet, az SZMSZ
elfogaddsahoz magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a

véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a

jogszabalyban meghatarozott hataridé
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott

meg.

Déatum: 2021.12.13.

\J
Nagyné Gecse Maria
Sziil6i szervezet nevében aldirds

A telepiilési nkormanyzat a magasabb

jogszabalyban meghatéarozott kérdések

rendelkezéséhez az egyetértési jogat

| korlatozas nélkiil a jogszabalyban

meghatarozott hataridd biztositaséval

gyakorolta és megadta

Datum: 2021.12.13.

S A&
SN A —— '
--------------------- e L R
\\

Nirakozi Istvan

Onkormanyzat nevében aldirds

Ph.
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A telepiilési roma §nkormsnyzat a

‘magasabb jogszabélyban

‘meghatarozott kérdések

 jogdt korlatozas nélkiil a

I . 5
Jogszabalyban meghatdrozqtt ,

| és megadta

rendelkezéséhez az egvetértés e

Datum: 2021.12.13.

Strausz Edit
emzeliségi onkormdanyzati nevében

Az intézmény 108/2021. (XII1.13.)
| szamu hatarozataval elfogadott
| SZMSZ — t és mellékleteit a

neveldtestiilet képviseletében
dontési hataskorében 109/2021.
(XII.13.) szamu hatarozataval

jovahagyta az intézmény

vezetdje.

Toth Kldara
Intézményvezetd aldairds
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Sziil6i Szervezet véleménye a Vass Jeno Ovoda és Bolcséde Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatanak moédositasarol

A Vass Jené Ovoda és Bolcséde Sziildi Szervezete megismerte az intézmény
Szervezeti Miikddési Szabalyzatdnak modositasat.

Alapos atgondolt, jol felépitett munka, ami az 6vodai élet minden teriiletére
Kiterjed.

A Vass Jené Ovoda és Bolcséde Sziildi Szervezete elfogadasra javasolja az

intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak mddositasat.

Berettyoujfalu, 2021.12.10.

Sziilo1 Szervezet nevében:

Négyné Gecse Maria
Sziildi Szervezet EInok
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Sziiloi Szervezet véleménye a Vass Jeno Ovoda és Bolcsode Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatanak modositasarol

A Berettyéujfalui Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat megismerte a Vass Jend
Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat, mellyel

Onkormanyzatunk egyetért és elfogadasra javasol.

Berettyoujfalu, 2021.12.10.

Strausz Edit
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat neveében
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