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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az SZMSZ. célja:

Az intézmény (jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen) alapit6 okirataban foglaltakat
e Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban részletezi.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a 2011. évi CXC. torvény és a 20/2012.
(VII. 31.) Emmi rendelet alapjan) hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi muiikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és mikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
mikddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrél szo16 torvény
végrehajtasarol

e 2011.évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az &llamhaztartisrol szolo torvény
végrehajtasarol
(Amr.)

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési
nyilvéantartéasi rendszerrol

e 2011. évi CXII. térvény az informacié s Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes

szabalyairol

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

e 88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet soran teendd, egyes
szocialis és
gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a
szocialis

szolgaltatdsoknak a veszélyhelyzet sordn elrendelt miikodési rendjérol
® 556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes

szocialis és
gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a
szocialis és

gyermekvédelmi szolgaltatdsoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt
miikodési rendjérdl (hatalyos 2022. VI. 01.-ig)
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27/2021. (I. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérdl és a
veszélyhelyzeti intézkedések hatalybalépésérdl

1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

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

326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérol
€s a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

222/2020. (V. 22.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet soran az egyes
pedagdégusmindsitési eljardsok lefolytatdsarol és az orszdgos pedagdgiai-
szakmai

ellendrzésekrol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.

1.3. Hatalybalépés

Az intézmény fenntartoja: Métrai Onkorményzati Tarsulas

Az SZMSZ a jovahagyas napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.
Az SZMSZ évenkénti értékelése a neveldtestiilet részvételével minden év junius 30-ig torténik,
ezt kovetden a sziikséges modositdsokat az intézményvezetdje késziti el, a nevelOtestiilet

fogadja el.

1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Kiterjedési kore:

e a Matrai Onkorményzati Tarsulas Ovodaja és Bolcs6déje (tovabbiakban: Intézmény)
¢s tagintézményének gyermekkozosségeire,

a nevelotestiiletre;

az Intézmény vezetdjére €s a tagbvoda-vezetore,

az 6vodapedagogusokra, dajkakra, minden kozalkalmazottjara,
kisgyermek gondozo és neveldkre, bolcsddei dajkéakra;

a gyermekek sziileire €s torvényes képviseloikre,

kiilsé munkaltatok altal alkalmazott dolgozdokra

kdzhasznu munkavéllalokra

az intézmény teriiletén munkat végzokre

az intézmény rendezvényein részt vevokre

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok betartasa az intézmény
valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezd érvényti.
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Teriileti hatdly: az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje
alatt, valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken, programokon a
rendezvények ideje alatt.

Iddbeli hataly: A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat a jovahagyas napjan 1ép hatalyba és
hatarozatlan idére sz6l. Modositasra akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas all be,
illetve a neveldtestiilet, vagy a sziildi munkakdzosség vezetdi erre javaslatot tesznek.

Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil keriilnek az intézmény és tagintézmények el6z6é Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatai.

AZ SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapjai a hatalyos torvények és rendeletek.

1.5 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok,
szabalyzatok

Alapito okirat

Pedagogiai program/ Bolcsédei szakmai program

Hézirend

Adatkezelési szabalyzat

Szokas és szabalyrendszerek (minden tagintézménynek és telephelynek kiilon)
Tovabbképzési program

Titoktartasi kotelezettség

Panaszkezelési szabalyzat

Kulcskezelési szabalyzat

Szamlarend

Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata

Szamviteli politika

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Bel-és kiilfoldi kikiildetési szabalyzat

Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

Anyag-¢és eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabélyozott kérdései
Ajandékok, egyéb eldnydk elfogadasanak rendjére vonatkozo szabalyzat
Ellenérzési nyomvonal

Eszk6z0k €s forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Jarvanytigyi készenléti eljaras rendjérdl sz616 szabalyzat

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje

Vezetekes-¢és mobiltelefonok hasznélati szabalyzat

Kozérdeki bejelentések és panaszok kezelésének eljarasrendjérdl szolo szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Belso ellendrzési szabalyzat kiegészité dokumentuma
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2. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA

A Matrai Onkormanyzati Tarsulas az 6vodai és bolcsédei nevelés feladatainak ellatasara
kozoktatasi intézményt miikodtet.

2. 1. Az intézmény neve, székhelye, tagintézménye, telephelyei
Az intézmény neve: Matrai Onkormanyzati Tarsulas Ovodaja és Bolesodéje
Az intézmény székhelye: 3145 Matraterenye, Kossuth ut 180.

OM- azonositoszama: OM 202711

Miikodési kore és korzete: Matranovak, Matraterenye telepiilések kozigazgatasi teriilete
A Kkoznevelési intézmény tagintézménye, telephelyei

tagintézmény megnevezése tagintézmény cime
1 | Matrai Onkorméanyzati Tarsulas Ovodijanak és | 3143 Matranovak, Banyasz
Bolcsodéjének Fiilesmacko Tagdvodaja ut 2.
telephely megnevezése telephely cime
1 | Aprajafalva Bolcséde 3146 Matraterenye, Kossuth
ut 348.
2 | Kerekerdd Bolcsdde 3143. Matranovak Banyasz
ut 2.

Az indithat6 csoportok szamat minden nevelési évben a Tarsulasi Tanacs hatarozatban allapitja
meg.

Az intézmény tipusa: tobbcélu 6voda-bolesdde
2.2. Alapitas, jogutodlas, fenntartas, feliigyelet

Alapitasanak éve: 2013.07.01.

Jogelddjének megnevezése, székhelye:

Batonyterenye Kistérségi Ovoda

3070 Batonyterenye, Liget ut 13.

Alapito, fenntarto, mikodteté szerv neve, székhelye:
Mitrai Onkormanyzati Tarsulas

3145 Matraterenye, Kossuth ut 178.

Iranyito szerv neve, székhelye:

Matrai Onkormanyzati Téarsulas Tarsulasi Tandcsa
3145 Matraterenye, Kossuth ut 178.

Az intézmény feliigyeleti szerve: Az intézmény torvényességi felligyelete a jogszabalyok altal
meghatarozott keretek kozott a fenntartd hataskorébe tartozik.

2. 3. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi jogkore

Onalldan miikodé koltségvetési szerv. Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
vonatkozasaban részjogkorrel rendelkezé szerv. Gazdasagi és pénziigyi feladatait a
Matraterenyei K6zos Onkormdanyzati Hivatal (3145 Matraterenye, Kossuth tt 178.) latja el.
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A két koltségvetési szerv kozotti munkamegosztds és a feleldsségvallalas rendjét kiilon
megallapodas rogziti.

Az intézmény alaptevékenység szerinti mikodéséhez a pénziigyi fedezetet a fenntartd az éves
koltségvetésében biztositja, a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos
eldirasokat, feltételeket a megallapodas rogziti.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

851020 6vodai nevelés

Kormanyzati funkcié szam Kormanyzati funkcié megnevelése

091110 Ovodai nevelés , ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcsédében €s mini bolcsddében torténd
ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében

2.4. A feladat ellatasat szolgalo vagyon, rendelkezési jog

A fenntart6i jogot atruhazo, tarsulast alkotdé onkormanyzatok az alaptevékenység ellatdsahoz,
mint tulajdonosok, ingd és ingatlan vagyont bocsatanak a Tarsulas és az intézmény
hasznalatéaba.

A koltségvetési szerv rendelkezésére bocsatott ingatlanvagyon

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti | az ingatlan
helyrajzi szama | rendelkezés joga | funkcidja, célja
vagy a vagyon
haszndlati joga
1 3145 Matraterenye, Kossuth | 3 vagyon ovodai ellatas
ut 180. haszndlati joga
2 3143 Matranovak, Banyasz | 1432/1 vagyon 6vodai ellatas
ut 2. haszndlati joga
3 3146 Matraterenye, Kossuth | 1076 a vagyon | bolcsodei ellatas
ut 348. haszndlati joga
4 3143 Matranovak, Banyasz | 1432/1 vagyon bolcsddei ellatas
ut 2. haszndlati joga

A székhely intézmény épliletei és berendezési, felszerelési targyai Matraterenye Kozség
Onkorményzatanak kizarolagos tulajdonat képezik.

A tagintézmények épiiletei és a benniik 1év0 berendezési és felszerelési targyak a tagintézmény
fekvése szerinti onkormanyzatok kizardlagos tulajdonat képezik.

Az ingatlanok fekvése szerinti telepiilési onkormanyzatok képviselO-testiiletei téritésmentes
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hasznalati jogot biztositanak az intézmény részére. Az ingatlanok felett az intézmény nem
jogosult rendelkezni.

Az ingatlan fekvése szerinti onkormanyzatok altal végzett beruhdzasok kovetkeztében eléallt
vagyon novekmény a beruhazé dnkormanyzat tulajdonat képezi.

2.5. Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje

e Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazat Gitjan a Matrai Onkormanyzati Tarsulas
Tarsulasi Tandcsa nevezi ki a vonatkozd jogszabalyok betartasa mellett hatarozott idore,
egyuttal hatarozatlan idére szold kozalkalmazotti jogviszonyt létesit vele Az
intézményvezetd felett az egyéb munkaltatoi jogokat a Tarsulasi Tanacs elnoke
gyakorolja.

e Az intézmény tobbi alkalmazottja felett a munkaltatdi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja a jogszabalyoknak megfelelden.

e A tagintézmény vezetdt az intézményvezetd belsé palyazat utjan nevezi ki az érintett
telepiilési képviseld-testiilet javaslatara. A tagdévoda vezetd kinevezésekor a helyi
kisebbségi dnkorméanyzatnak egyetértési joga van.

2.6. Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok

2.6. 1. Az intézmény allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
851 020

2. 6. 2. Az intézmény alaptevékenységének szoveges meghatarozasa:
Ovodai nevelés

A gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Biztositja annak
a gyereknek a felvételét is, aki a harmadik életévét a felvételt6l szamitott fél éven beliil betdlti,
amennyiben a felvételi korzetben a lakohellyel, illetve tartézkodasi hellyel rendelkezd
haroméves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

a.) Ovodai nevelés, iskolai életmédra felkészités

- ket és féléves kortdl az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legteljebb
nyolcéves korig neveld intézmény,

- roma nemzetiségi nevelés, kizardlag magyar nyelven, magyar nyelvli roma
kulturalis nevelést folytatd 6voda

- logopédiai, dyslexia.megel6zd, felzarkoztatd foglalkozasok —szervezése,
gyogytestnevelés szervezése,

- beilleszkedési  zavarokkal, = magatartdsi  rendellenességekkel,  tanulasi
nehézségekkel kiizd6 gyermekek részére fejlesztd foglalkozasok szervezése,

- Ovodai fejlesztd program szervezése az oktatasi és kulturdlis miniszter altal
kiadott Ovodai Integracios Program alapjan,

- bejard gyermekek ellatéasa,

- 6vodai gyermekétkeztetés,

- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény 21/A. § és 21/C. § értelmében, a két 6vodaban ¢és a két bolcsédében
talalokonyha miikddik, szolgaltatd altal biztositott az étkeztetés.
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b.) Sajatos nevelési igényii, 3. életévét betoltott gyermekek integralt 6vodai fejlesztése,
nevelése vegyes korcsoportban:

— Testi, érzékszervi, sulyos, kdzépsulyos értelmi fogyatékos, autista, halmozottan
fogyatékos, stulyosan halmozottan fogyatékos SNI-s gyermekek ellatasa
(integraltan),

— beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos SNI-s gyermekek ellatasa
(integraltan),

— megismerd funkcid, vagy a viselkedés fejlodésének tartos és stulyos vagy sulyos
rendellenessége miatt SNI-s gyermekek ellatasa (integraltan).

A sajatos nevelési igényii gyermekek fogyatékossagi tipusainak meghatarozasa:

Az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, tanuld, aki a szakértGi bizottsag szakért6i
véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos,
tobb fogyatékossag egyiittes eloforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos tanulédsi, fegyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

c.) Gyermek-, tanulo feliigyelet, készenlét

d.) Nevelést kisegito tevékenységek
- logopédiai szolgaltatas
- gyogytestnevelés
- fejlesztépedagogia

A felsorolt tevékenységeket a székhelyen és a tagintézményben is ellatjak.

Bolcsodei nevelés

A harom éven aluli, htisz hetes kort betoltott gyermekek napkozbeni ellatdsanak biztositasa, a
bolcsddei nevelés-gondozéas orszadgos alapprogramja szerint, jogszabdlyban meghatdrozott
szakiranyl végzettséggel rendelkezd személy altal egy csoportban szakszerli gondozas és
nevelés:

a.) a csaladban nevelkedé harom éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasa, szakszerti
gondozasa- nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlodésének eldsegitése az életkori és
egyéni sajatossagok figyelembevételével,

b.) a gyermek 3. életévének bet6ltése utan amennyiben testi, vagy szellemi fejlettségi
szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. évének betdltését kovetd
augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhat6 a bolcsédében,

C.) intézményi étkeztetés
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2.7. Bélyegzok és hasznalatuk rendje:
a) Az Intézmény bélyegzdinek felirata:

1.sz. Hosszu bélyegzo:

MATRAI ONKORMANYZATI TARSULAS OVODAJA ES BOLCSODEJE
3145 Matraterenye, Kossuth ut 180.
addszam:15818906-2-12
bankszamlaszam: 55400084-16813588

2.sz. Kerek belyegz6: ] o ] ] ) o
MATRAI ONKORMANYZATI TARSULAS OVODAJA ES BOLCSODEJE

b) A bélyegzok haszndlatinak jogositvanyai

1-2. sz. bélyegzdket:
= 3z intézményvezetod, tagintézmény vezetd, teljesités igazold Aprajafalva Bolcsddénél,
teljesitésigazolod Kerekerdd Bolesddénél

C) Aldirasi jog szabdlyozdsa:
e Matrai Onkorméanyzati Tarsulas Ovodaja és Bolcsédéje:
Intézményvezetd

e Tagovoda:
Tagdvoda vezetd

e Bolcsdde:
Intézményvezetd/Szakmai vezetd

2.8. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellenérzés rendje

Az 6nalléan miikodo a koznevelési intézmény pénziigyi-, gazdasagi-, torvényesseégi ellendrzési
feladatait a fenntart6 altal megbizott személy latja el, meghatarozott idépontokban, amelyrdl -
jogszabalyban eldirt forméaban €s hataridében - értesiti a kdznevelési intézmény vezetdjét. Az
intézményben a belsd ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol megfelelden torténik.

A koznevelési intézmény vezetése altal végzett belsd ellendrzés célja, hogy:

e biztositsa az intézmény vezetdje szdmara a megfeleld mennyiségli és mindségii
informdciot a torvényes miikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra és a pénziigyi
tevékenységre

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hianyossagokat,
mulasztast

e megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldsségét.

A belsé ellendrzés magaban foglalja az:

e cldzetes

e folyamatba épitett
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e utdlagos ellendrzést.
Belso ellendrzés végzésére jogosultak:
e intézményvezetd
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
A bels0 ellendrzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az €rintettet tdjékoztatni kell:
e kedvezd tapasztalatok — elismerés,
e feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkozé intézkedés — felelosségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositasa.
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza. A belsd
ellendrzés alapdokumentumai:
e (Gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok
e Szabalytalansagok kezelésének rendje
A bels6 kontrollrendszer szabalyozasa
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2.9. A bels6 kontroll rendszerének felépitése
A belsé kontroll rendszerének felépitése €s elemei az aldbbiak
szabalyozoként.

Bels6 kontroll

— t ~.

szerint mukodnek ©Onallo

Bels6 pénziigyi kontroll Bels6 szakmai kontroll

N\ /

Pénziigyi iranyitas és kontroll

A

Belso ellendrzés

Belso kontroll elemei

Belsd kontroll

ellen6rzési nvomvonal

\ 4

kontrollkdrnyezet e

azzal 6sszefliggd szabalyok

kockazatelemzés

kockazatkezelés \

valaszok

kontrolltevékenységek \.I

egyéb szakmai kontroll

Informacio és

Intézményi eljaras rend

| - +
kommunikacio \

Fenntart6i dontés szerint

monitoring \

Bels6 ellendrzés

Egyéb értékelés
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A belsé ellendrzés iitemterv alapjan torténik. Az ellendrzés eredményérdl az érintettet
tajékoztatni kell:
e pozitiv tapasztalatok esetén: elismerés
o feltart hidnyossagok esetén:
- amegszilintetésre vonatkozo intézkedés,
- feleldsségre vonas,
- amegeldzés feltételeinek biztositasa sziikséges

3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES
FELADATELLATASA

3.1. Szervezeti felépités

Vezet6 beosztasok:
e magasabb vezet6 beosztasu:
- intézményvezetd
- tagdvoda vezetd
e vezetd beosztasu:
- munkak6zdsség vezetd
- bolcsddei szakmai vezetd

A szervezeti egységekhez kapcsolodod vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen, magas szinvonalon lassa el.

A munkavégzés a raciondlis és gazdasagos miukodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények, és igények figyelembevételével torténjek.

Az Intézmény alkalmazotti kozosségét a székhelyén, a tagovodaban és bolcsddében
foglalkoztatott, valamennyi kdzalkalmazott alkotja. Az 6voda nevelétestiiletét a székhelyén, a
tagovodaban foglalkoztatott Ovodapedagdgusok alkotjadk. A székhelyen, valamint a
tagovodaban mikodé oOvodapedagogusok 6nalld kozosséget is alkothatnak. Szakmai
munkakozosséget hozhatnak létre az Ovodapedagdgusok azonos feladatok ellatasara a
székhelyen és a tagovodaban.

Az 6voda székhelyén és a tagovodaban a dajkak 6nallo csoportot alkotnak.

3.2. Az Intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai
3. 2.1. Vezetok kozotti feladatmegosztas
A. Az intézmény vezetésége:

Az intézményvezetés tagjai: az intézményvezetd, a tagintézmény vezetd, a Szakmai
munkako6zosségek vezetdi, a bolcsddei szakmai vezetok.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Az intézmény vezetdsége rendszeresen,
altalaban havonta egy alkalommal megbeszélést tart. Az intézmény vezetdsége egyiittmiikodik
az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel.
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B. Intézményvezet6: az 6voda és bolcsdde egyszemélyi felelds vezetdje.

Az intézményvezeto felelos

e az intézmény szakszeri és torvényes miukodéséért,

e a takarékos gazdalkodasért,

e a pedagdgiai munkaért,

e az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési mikodéséért,

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

¢ a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

ea gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak a tagdvoda-vezetd, Szakmali
vezeto
kozremiikodésével torténd megszervezéséért,

¢ a kdzéptavu pedagogus-tovabbképzesi program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

ea kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az
intézmény lgyintézésének, irat- ¢és adatkezelésének, adat tovabbitdsanak
szabalyossagaért,

e a munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirasok betartasaért,

e az intézmény koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasanak

sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért az elvarhatd takarékossag

mellett,

¢ a nem dohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért,

¢ jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért;

gyakorolja a munkaltatoi jogkort;

dont az intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe;

képviseli az intézményt;

az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkoz6 kérdések
tekintetében a jogszabalyban elbirt egyeztetéseket lefolytatja;

feladatkorébe tartozik kiilonosen:

e a nevelOtestiilet vezetése,

e a neveldmunka irdnyitasa €s ellendrzése,

e a neveldtestiilet jogkorebe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk
megszervezése ¢s ellendrzése,

eaz intézmény milkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa, a
pénziigyi-gazdasagi feladatokban valdé megallapodéasban rogzitett munkamegosztas
szerinti k6zremukodés,

e a sziil6i szervezetekkel valo egyiittmiikodés,

e a nemzeti €s 6vodai linnepek méltd6 megszervezése,

e a gyermekvédelmi munka irdnyitasa,

e a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

e a gyermek fejlodésével kapcsolatos tdjékoztatds megszervezése,

e a sziilok irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése a tagovoda-vezetd kdozremiikodésével
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minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,
eaz Gvodai ¢és bolcsodei jelentkezés idejének és mddjanak nyilvanossagra hozatala a
fenntartd altal meghatarozottak szerint, a hataridd lejarta elott legalabb 30 nappal,

e az igazgatasi feladatok ellatasa a tagdvoda vezetd kozremukodésével, igy

kilonosen:

©)

az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzo értesitése,
ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az intézmény
sz€khelyén van, a gyamhatdsag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag
kezdeményezte,

a tankdteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

a szilok értesitése az intézmény nyari zarva tartdsarol, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az o6vodai/bolcsédei elhelyezés
megsziinésével  kapcsolatos — dontésekrdl, az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol vald torlésrdl, tovabbad minden olyan
intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja;

g) kizarolagos jogkorébe tartozik:
a teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa, az intézményben foglalkoztatottak tekintetében
a tagovoda vezetd véleményének kikérésével,

o akotelezettségvallalas,

¢ akiadmanyozas (alairas),

o a fenntarto eldtti képviselet;

h) kozvetleniil iranyitja a tagévoda vezetot, a szakmai helyettest a munkako6zosség vezetoket

b)

b)

C. A tagévoda-vezeto

Az intézményvezetd iranyitasa mellett 6nalldan, teljes feleldsséggel szervezi a tagovoda

munkajat.

Szoros kapcsolatot tart a székhelydvodaval, biztositja az informaciok tovabbitasat a
tagovodaban.

D. Az Intézmény intézményvezeté helyettese, a Matrai Onkormanyzati Tarsulds
Ovodajanak és Bolcsddéjének Fiilesmacko Tagovodajanak Tagdvoda vezetdje.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthatd
igyek intézésével — ellatja az intézményvezetd helyettesitését.

Az intézményvezetd tartds tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az intézményvezetdt.
Tart6s tavollétnek mindsiil a két hetet meghalado tavollét.

Kozremukodik

a nevel6btestilleti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,
a székhely 6vodaval val6 egyiittmiikodésben,
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az 6vodai hagyomanyok 6rzésével, az linnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

gyermekvédelmi feleldsi feladatok ellatasaban: a gyermeket veszélyezteto tényezd megléte
esetén kezdeményezi, hogy a tagovoda-vezetd értesitsék a gyermekjoléti szolgalatot, a
gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

Kozvetlenill végzi

e adajkak munkéjanak iranyitasat,
e a helyettesités kijelolést.

3.2.2. Egyéb feladatmegosztas

Csecsemd- és Kisgyermekgondozé

Az intézményvezetd nevezi ki €s gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Munkéjaba beépiti
a bolcsédeorvos és mas segitd szakemberek szakmai utmutatasait.

Felel6s

e a gyermeki jogok érvényesiiléséért, az esély egyenldség biztositasaért,

a csoportjaba beosztott gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlédéséért,
a magas szintli szakmai munkaéért,

a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért,

az eldirt nyilvantartasok, dokumentacié megfeleld vezetéséért,

a csalad és a bolcsdde partneri egyiittmiikodéséért,

a szolgalati titok megtartasaért,

a munkavédelmi-, tlizvédelmi-, baleset-megeldzési szabalyok betartasaért,
a kozegészségligyi, jarvanyiigyi szabalyok betartasaért,

a munkafegyelem betartasaért,

a munkakdri leirasban szerepld feladatok ellatasaért.

Feladata

szakszerii munkajaval a gyermekek, testi, lelki és értelmi fejlédésének eldsegitése és

folyamatos figyelemmel kisérése,

a gyermekek igényeinek, fejlettségi szintjének megfeleld targyi kornyezet kialakitasa,

csaladlatogatasi és beszoktatasi litemterv készitése,

sziildcsoportos beszélgetések, sziildi értekezletek szervezése és vezetése,

a gyermekek életkoranak, fejlettségének, évszaknak megfeleld napirend 0sszeallitasa,

a gyermekek rendszeres levegdztetése, onallésodasuk, jatéktevékenységiik eldosegitése,

a gyermekek taplalkozasi, és kultirhigiénés szokasainak kialakitasa,

az egészséges éntudat és szocializacio eldsegitése,

a tarsas kapcsolatok eldsegitése,

az bolcsddébe jaro veszélyeztetett gyermekek jelzése az intézményvezetd felé,

a szlilok vagy torvényes képviseldk korrekt, mindenre kiterjedd tajékoztatasa,

a szolgaltatast igénybe vevOkrdl és az igénybevételi adatokrdl adatszolgéltatds az

adatszolgaltatonak a jelentési kotelezettség teljesitése érdekében, részt vesz az adatvédelmi

tisztviseld6  kozremitkddésével —megszervezett éves adatkezelési, adatvédelmi,

adatbiztonsagi, kozérdekii adatok nyilvanossagara vonatkozo képzésen,

e a tudomasara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba 1itk6z0 helyzetet jelzi az intézményvezetonek,
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o felkérésre kozremiikddik az adatvédelmi hatdsvizsgalat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlas, kozérdekli adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban,

e adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutasa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az intézményvezet6vel.

Kisgyermek gondozo és nevelé (szakmai vezeto)

A fentieken tul:

a) az intézményvezetd iranyitasa mellett onalldan, teljes feleléséggel szervezi a bolcséde
munkajat

b) Szoros kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, biztositja az informaciok tovabbitasat a
bolcsddébe

Amennyiben a bolcsédében nincs szakmai vezeté minden tovabbi intézkedést, amit az
SZMSZ a szakmai vezeto hataskorébe utal, az intézményvezeté lat el.

Bolcsodeorvos
Munkajat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.
Feladata
e a felvett gyermekek testi és szellemi fejlodésének eldsegitése, nyomon kovetése,
e egyéni és kozOsségi prevencio,
o a fertdz6 megbetegedés vagy jarvany esetén az érvényben 1évo kozegészségiigyi és
jarvanyiigyi rendelkezéseknek megfeleld intézkedés,
e abdlcsdde higiénéjének ellendrzése,
e a gyermekek rendszeres vizsgalata €s a torzslapon valod regisztralésa,
a prevencié ellendrzése, a D vitamin adagoladsanak sziildvel és haziorvossal valod
egyeztetése,
veéddoltasok figyelemmel kisérése,
a neveld - gondozd munka mindségének figyelemmel kisérése,
kapcsolattartas a sziilokkel vagy torvényes képviseldkkel,
munkaértekezleteken, sziiloi értekezleteken valo részvétel,
a felvilagosito eldadasokon, szakmai tovabbképzéseken vald kozremiikddeés.
Felel6s a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatokrdl szo6ld, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozo rendelkezések betartasaért.
o Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitésérél onmaga gondoskodik.

Bolcsédei dajka
Az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Feladata

e Az intézményvezetd ¢és a kisgyermeknevelOk kozvetlen iranyitasaval ellatja a
csoportban a kiszolgald feladatokat (kiilonosen: agyrakas, agyazas, ételek szallitasa,
gyermekfeliigyelet).

e Gondoskodik arr6l, hogy az Intézmény kozegészségiigyi €s esztétikai szempontbol is
példasan tiszta legyen.

o Részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremiikddésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdeki adatok nyilvanossagara
vonatkoz6 képzésen.

e A tudomadsdra jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba iitk6z6 helyzetet jelzi az intézményvezetonek.
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e Adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az intézményvezetével.

Felel6s

e abolesdde rendjéért, tisztasagaért,

e arabizott eszkozokért, a takarékos anyagfelhasznalasért,

e anapirend és munkarend betartasaért,

e a munkafegyelemért,

e a munkaiigyi-, kdzegészségiigyi-, tlizvédelmi eldirasok betartasaért,

e a munkakori leirasban szerepld feladatok ellatasaért.
Akadalyoztatdsa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd altal kijelolt
bolcsddei dajka munkakdrben foglalkoztatott dolgozoé latja el.

Ovodai dajka:
Az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Feladata

e Az intézményvezet6 és az 6vodapedagogus kozvetlen iranyitasaval ellatja a csoportban
a kiszolgalé feladatokat (kiillondsen: agyrakéds, 4gyazds, ételek szallitasa,
gyermekfeliigyelet).

e Gondoskodik arrdl, hogy az Intézmény kozegészségiigyi €s esztétikai szempontbol is
példasan tiszta legyen.

e Részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremiikodésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekii adatok nyilvanossagara
vonatkozé képzésen.

e A tudomasara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba iitk6z6 helyzetet jelzi az intézményvezetonek.

e Adatvédelmi incidens észlelése, tudomésra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az intézményvezetovel.

Felelds
e az 6voda rendjéért, tisztasagaért,
a rabizott eszkozokért, a takarékos anyagfelhasznalasért,
a napirend és munkarend betartasaért,
a munkafegyelemeért,
a munkatigyi-, kozegészségligyi-, tlizvédelmi eldirasok betartasaért,

e a munkakdri leirdsban szerepld feladatok ellatasaért.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd altal kijel6lt dvodai
dajka munkakorben foglalkoztatott dolgoz6 latja el.

3.3. A vezetok kozotti egyiittmiikodés

A vezetdk kozotti egylittmiikodés rendszeresitett formaja a honap elsé hetében tartott

vezetdi megbeszélés. Kozvetlen, az eléforduld tligyektdl fiiggden azonnali megbeszélés
folytathatd. Az intézményvezetd és a tagdvoda vezetd illetve a szakmai vezetd a rendszeresitett
megbeszéléseken kiviil kozvetlen telefon és e-mail kapcsolatban allnak egymassal.
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A vezetok intézményben tartézkodasanak és helyettesitésének rendje

Az intézmény nyitvatartasi idejében a tagovodaban és a bolcsddében bent tartozkodik a
vezetd beosztasu kozalkalmazottunk, s ehhez igazododan alakitjuk ki a munkarendeket,
a munkaid6 beosztasokat.

Az intézményvezetd ¢és a tagovoda vezetd kivételes egyidejii tavolléte esetén a
helyettesités az intézményvezetd a székhelyovodaban sziikségessé vald vezetdi
helyettesitési feladatokra a székhelyovodaban miikodé 6vodapedagdgusnak is adhat
megbizast. Egylittes akadalyoztatasukkor a helyettesités a kovetkezoképpen torténik: az
azonnali dontést igényld kérdésekben, az intézményben a vezetdségi tagok koziil az
intézményben legrégebbi munkaviszonnyal rendelkezd vezetdségi tag, tavollétében a
legrégebbi, hatarozatlan idejii alkalmazott 6vodapedagdgus jogosult intézkedni.

A tagdvoda-vezet6t akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott helyettese, a
tagdvodaban hatarozatlan iddre alkalmazott 6vodapedagdgus latja el, akinek munkakori
feladatként hatarozta meg az 6vodavezet6 a tagdvoda-vezeto helyettesi teend6 ellatasat.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvalositani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen.

Az 6voda nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
ttemezett nevelOtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili neveldtestiileti értekezleten valosul

meg.

Nevel6testiileti értekezletet kell tartani:

e anevelési és/vagy gondozas-nevelési program elfogadasara és modositasa,

e a Szervezeti és Mikodési szabalyzat, valamint mddositasa elfogadasara,

e anevelési év elOkeszitésére, a munkaterv elfogadésara,

e az intézmény éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések,

beszamolok elfogadésara,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard 6vodapedagdgus kivalasztasara,

e ahazirend elfogadasara,

e az Otéves pedagdgus-tovabbképzési terv €s éves beiskolazasi terv elfogadasara,

e az dvodavezetdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasara,

e anevelGtestiilet véleményének kikérésére a vezetd-helyettes megbizasa, illetve
megbizas visszavonasa elbtt, az 6vodapedagdgusok kiilon megbizasa eldtt

e jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet kell tartani, ha

e az intézményvezetd Osszehivja,

e anevelGtestiilet egyharmada kéri,

e a sziildi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelOtestiilet
elfogadta.

Az intézmény nevelbtestiilete 6ndlloan miikddhet, illetve hozhat dontést azokban az tigyekben,
amelyek kizarélag sajat szervezeti egységiiket érintik.
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Az alkalmazotti k6zosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6 6vodapedagdgusok,
kisgyermek gondozo-neveld, valamint a nevel§-oktatdé munkat kozvetleniil segité dajkak
egytittmikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

e a kozoktatasrol szold torvényben meghatarozott fenntartéi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével,
feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének
meghatarozasaval és modositasaval, vezetéi megbizassal kapcsolatosak.

Azokban az tigyekben, amelyek kizarolag csak a székhely- vagy csak a tagdvodat, vagy csak a
bolcsddét érintik, a szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

A dajkak munkaértekezleteit az intézményvezetd, illetve a tagovoda-vezetd hivja 0ssze az éves
munkaterv szerint. Rendkiviili esetben az intézményvezetd engedélyével hivhatd dssze.

A nevel6testiileti és az alkalmazotti kdzosség értekezletét az intézményvezetd hivja dssze az
intézményvezetdi palydzattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

A tagovoda értekezleteit a tagévoda vezetd az intézményvezetd eldzetes értesitése mellett
hivhatja dssze.

3.5.1. A tagévodaval, bolcsédével valo kapcsolattartas rendje, formaja

A tagovoda vezetd/szakmai segitd részt vesz a rendszeresen tartott vezetdi értekezleteken, ez
alkalommal beszamol a tagintézményben/bolcsédében folyd munkardl, illetve atveszi a
szlikséges informaciokat.

Az értekezletek kozotti idészakban felmeriild, a tagintézményben/bolcsddében folyd munka
kozvetlen irdnyitasdhoz sziikséges szakmai és egyéb informaciokat az intézményvezetd soron
kiviil, kozvetleniil is megadhatja.

A tagbvoda vezetd/szakmai vezetd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti telefonon.

Az intézményvezetét meg kell hivni a tagévodaban/bblcsddében tartott értekezletekre, ezen
kiviil ellendrzési terve alapjan vagy sziikség szerint esetenként latogatja a tagévodat/bdlcsddét.

Az intézményvezetd és a tagovoda vezetd/szakmai vezetd egyiittesen felelnek azért, hogy a
tagovoda pedagdgusait/bolcsdde dolgozoit, illetve gyermekeit és a sziiloket érintd informaciok
1d6ében eljussanak a tagdvodahoz/bolcsddéhez, €s azokat az érintettek megismerjék.

Az intézményvezetd €s a tagdovoda vezetd/szakmai vezetd a rendszeresitett megbeszéléseken
kiviil kdzvetlen telefon- és e-mail kapcsolatban allnak egymassal.

3.6. A vezetok és a sziiloi szervezet (kozosség) kozti kapcsolattartas formaja

A sziiloknek lehetéséget teremtiink a Matrai Onkormanyzati Tarsulis Ovodaja és
Bolcsodéje dokumentumainak megismerésére:
e Pedagdgiai Program
Bolcsddei nevelési-gondozasi szakmai program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hézirend
Gyermekének fejlddési naploja
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A sziiloi szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az intézményvezetd feladata. Az
intézményvezeto ¢és a sziildi szervezet képviseldje az egylittmiikodés tartalmat €s formajat
az 6vodai/bdlcsddei munkaterv €s a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjdk meg. A sziiléi szervezet miikodési feltételeinek biztositasarol az
intézményvezet6 gondoskodik.

e A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amelyekben az sziil6i szervezetnek egyetértési vagy
véleményezési jogosultsaga van.

A sziil61 szervezet egyetértési jogot gyakorol:
e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
e a Hazirend elfogadasakor

A sziil6i szervezet véleményét be kell szerezni:

e a Helyi Ovodai Nevelési Program elfogadasa elétt,

e Bolcsddei nevelési-gondozasi szakmai program elfogadasa elott

e anevelési év rendjének elfogadasa elott

e Ha a sziiléi szervezet az intézmény mikddésével kapcsolatosan
véleményt nyilvanitott, vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartozod
ligyben javaslatot tett, a vélemény ¢és a javaslat elOterjesztésérél —
rendkiviili  nevelGtestiileti  értekezlet  Osszehivasaval —  az
intézményvezetd gondoskodik.

A sziil61 szervezet javaslattevd jogkorrel rendelkezik:
e az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e az intézmény iranyitasat, a vezetd szemelyét,
e az intézmény egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
kérdésekben.

Az tagovodai szinti sziiloi szervezet (kozosség) vezetdjével a tagévoda-vezetd, a
csoportszintii igyekben a csoport sziil6inek képviselbivel az dvodapedagogus, tart kapcsolatot.
A bolcsodei szintii sziiloi szervezet (kozosség) vezetdjével az intézményvezeté/szakmai
vezet6 tart kapcsolatot.

e A tagdvoda vezetd a tagovoda sziil6i szervezetével kozvetlen kapcsolatot tart.

e aszakmai vezetd a bolcsdde sziildi szervezetével kozvetlen kapcsolatot tart.

e Az ovodai és bolcsbédei szintli sziildi szervezet (k6zosség) vezet6jét meg kell hivni a
neveldGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely tigyekben
jogszabaly vagy az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzata a sziil6i
munkak6z0sség részére véleményezesi jogot biztositott.

A sziil6i szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni
e anevelési év rendjének (munkatervének) elfogaddsakor
A sziil61 szervezet (k6zOsség) egyetértését be kell szerezni
e az intézmény adatkezelési szabalyzatanak elfogaddsakor a
gyermek adatainak kezelése és ezek tovabbitasanak szabalyozasa
tekintetében.
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e Az ovodapedagogus/szakmai vezetd a csoport sziildi képviseldjének sziikség szerint
tajékoztatast ad.

e Ha a sziildi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tdjékozodni
kivan, a kérést az intézményvezetéhoz kell cimezni. A tijékoztatds megallapodas
szerint torténhet széban vagy irdsban. A szdbeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil,
amelynek egy példanyat at kell adni a sziildi szervezet képviseldjének. A sziil6i
szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat
érint6 ligyek neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyalasanal. A meghivasrol
az intézményvezetonek kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend
hatarozza meg.

e Ha a t4j¢kozodas a tagbvodaba vagy bolcsddébe jard gyermekek Gsszességére, vagy

nagyobb csoportjara vonatkozik, a sziilok tajékoztatdsdba a tagdvoda vezetdt és az
intézményvezetot/szakmai vezetot be kell vonni.
Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, az
intézményvezeté gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestiilet a sziiléi szervezet
képviseldjének részvételével megtargyalja.

e Az intézmény hazirendje

A hazirend az intézményi élet szervezeti kerete, mely a sziild felé jogokat és
kotelességeket, a  gyermekek  Ovodai/bolcsédei  életrendjével  kapcsolatos
rendelkezéseket allapitja meg.

3.7.Munkakori leirasok

Az Intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakdri leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirasok mintait az SZMSZ 3. szamu fliggeléke tartalmazza. A munkakori
leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, az Intézményben elfoglalt
munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kotelességeit névre szoloan.

A munkakori leirdsokat a belsd szervezeti egység modosuldsa, személyi véltozas, valamint
feladat valtozasa esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és naprakészen tartdsaért az intézményvezetd felelds.

4. AZ INTEZMENY MUKODESENEK BELSO RENDJE

4.1. Altalanos szabalyok

Az intézmény nevelési év miikodési rendjét az éves o6vodai/bdlcsdédei munkaterv hatarozza
meg.
e A munkatervhez ki kell kérni az intézmény sziil6i szervezet (k6zosség) véleményét.
e Az intézmény nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
o az intézmény nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
o a sziinetek idotartamat,
o a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai/bolcsddei innepek megilinneplésének
idépontjat,
o aneveldtestiileti értekezletek idépontjat
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4.2. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptemberl-tdl a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A nyari idészakban, a
tobbcsoportos 6vodakban (junius 1. - augusztus 31-ig) a csoportok dsszevontan miikodnek, a
nyitvatartasi rendben szabalyozottak szerint.

A nyari id6szakban (junius 1. és augusztus 3 1. kozott) a tagovodak négy-hat hétig zarva tartanak
a fenntartd altal engedélyezett idGszakban. A nyari zarasrol a sziiléket minden évodai -
tagovodai ¢és -bolcsddei csoport falitijsdgjan kihelyezett hirdetményben kell értesiteni februar
15-ig. Lehet6ség van azoknak a gyermekeknek masik tagovodaban/telephelyen torténd
elhelyezésére, akiknek sziilei ezt igénylik.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanapot szervez.

A nevelési év rendjét, a nevelési év kezdetén tartott sziildi értekezleten ismertetni kell minden
csoportban. Az aktualis informacidkat az 6voda/bolcsdde falinjsagjan ki kell fiiggeszteni.

4.3. Az intézmény nyitva-tartasanak rendje

Az intézmények nyitva-tartasat sziil6i felmérés alapjan hatarozzuk meg az éves munkatervben.
Minden nevelési év kezdetén irdsban mérjiik fel a nyitva-tartassal kapcsolatos sziil6i igényeket,
s ehhez igazoddan hétfotol péntekig napi 8 orandl tobb (legalabb 10 éraban) idétartamban
biztositjuk a gyermekek 6vodai ellatasat.

Az 6voda/bdlesdde teljes nyitvatartdsi idejében dvodapedagogus/kisgyermekneveld latja el a
gyermekek nevelését. A tobb csoportos dvodainkban/bdlcsédéinkben a gyermekek 6.30 - 7.30
oraig kozos csoportban gyiilekeznek, ahonnan 7.30 drakor sajat csoportszobaikba mennek.
15.00 ¢6ratol a gyermek csoportok Osszevonasara keriil sor a gyermekek hazainduldsa miatti
l1étszamcsokkenéshez igazoddan.

A nevelés eredményessége érdekében a gyermekek legkésdbb 8. 30-ig érkeznek meg az
intézménybe felnétt kisérével, illetve felnéttel tavoznak az intézménybdl. Idegen személynek
csak a sziil irasbeli engedélyével adunk oda gyermeket. Elvalt sziilok esetén a birdsagi
végzésnek megfelelden jarunk el.

Heti pihendnapon és munkasziineti napon az 6vodak/bolcsédék zarva tartanak. A szokasos
nyitvatartasi rendtél valo eltérést a Matrai Onkorményzati Tarsulas Tarsuldsi elndke
engedélyezi, és az intézményvezetd rendeli el a valtoztatast.

Az 6vodaban/bolcsddében nem ebédeldé gyermekek 11.30 -12.00 ora kozott tdvozhatnak az
6vodabol. Az ebéd utan hazajaré gyermekeket 12.30-13.00 oraig lehet elvinni. Délutan a
hazavitel ideje: 15.00 -16.30 oraig.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszama erdsen lecsokken, a teljes nyitvatartasi idoben
Ossze lehet vonni. Az dsszevonas feltétele, hogy az 0sszevont csoport 1étszama a 25 {6t nem
haladhatja meg.

4.4. Az Intézmény munkarendje
A vezetOk intézményben valo tartézkodasanak a rendje

Az intézmény nyitva tartdsa alatt felelds vezetOnek kell tartézkodnia az intézményben.

Az intézményvezetd tavollétében és akadalyoztatasa esetén a tagintézmény vezetd intézkedik
az azonnali dontést igényld iigyekben. Az intézményvezetd két hetet meghalad6 tavolléte
esetén a tagintézmény vezet6 jogkore teljessé valik, kivéve, ha a fenntartd masként rendelkezik.
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Az intézményvezetd és a tagintézmény vezetd egyiittes akadalyoztatasa esetén a helyettesités a
kovetkezOképpen torténik: az azonnali dontést igényld kérdésekben, az intézményben
legrégebbi munkaviszonnyal rendelkezd alkalmazott 6vodapedagogus jogosult intézkedni.

A reggel 6.30 oratol 8 oraig, illetve a 15 oratol 16.30 oraig terjedé idoben a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban koézremitkodnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzo
ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd oOvodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miukodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Az intézményi kozalkalmazottak munkarendje

Az Intézményben az 6vodapedagogiai munkat 9 dvodapedagogus latja el.

Az 6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 ora, amely a kotelezd 6rakbdl és a neveldmunkéval
vagy a gyermekekkel, a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges 1d6bol all. A kotelezd ordk szamat jogszabaly hatarozza meg. Az
6vodapedagdgusok valtott miiszakban (délelétt — délutan), az éves munkatervben
meghatarozva, munkaidé-beosztasuk alapjan teljesitik kotelezd 6raszamukat.

Az 6vodapedagdgusok — a kotelezo draszamon feliil a neveldmunkaval 6sszefliggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokat a munkakori leirasuk alapjan teljesitik, vagy megbizas, kijelolés
alapjan, amit az intézményvezeté ad, a tagovoda-vezetd ¢és a munkakozosség-vezetOk
javaslatanak kikérése utan. Az 6vodapedagdgusok munkaidejiik teljesitését a vezetd altal
atadott egyéni munkaidd nyilvantart6 lapon tételesen, naprakészen vezetik, jelolve a kotelezden
gyermekek kozott toltendd ordkat.

Nem pedagdgus kozalkalmazottak: csoportszamoknak megfelelé kisgyermek gondozo és
neveld, 6vodai dajka, bolcsddei dajka. Munkarendjiiket az intézményvezetd, a tagdvoda-vezetd
véleményének kikérése alapjan allapitja meg az 6voda/bdlcséde zavartalan miikodése
érdekében.

Az 6vodai dajkék 1épcsdzetes munkabeosztasban, heti valtdsban dolgoznak a tobb csoportos
o6vodakban. Munkaidejitket az intézmény teriiletén teljesitik. Munkaidejilk kezdetét és
befejezését az intézményvezetd altal biztositott jelenléti iven kotelesek vezetni.

Az intézményben dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleld
részletes feladatait, kitelezettségeit €s jogait minden dolgozd névre sz616 munkakori leirdsban
kapja meg. A munkakori leirasokat az intézményvezet6 késziti el a tagovoda-vezetd/szakmai
vezetd javaslatait figyelembe véve.

Az alkalmazottak tavolmaradasanak az igazolasa:

Az alkalmazottnak a munkébol valé tavolmaradésat a lehetd legkorabban, elézetesen jelentenie
kell kozvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen a szakszer( helyettesitésérol.

Az 6vodapedagogus/kisgyermekneveld szakszerii helyettesitése érdekében a csoportnaplot
naprakészen az 6vodaban/bolcsédében kell tartani.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok, a nevelétestiilet feladatai és
jogai

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a koznevelési
torvény hatdrozza meg.
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A nevel6testiilet a nevelési €v folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevel6testiilet
értekezleteit az 6voda/bolcsdde munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az
intézményvezetd hivja dssze.

Az intézményvezetd a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez az
ovodapedagdgusok egyharmadéanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az
értekezletet foglalkozasi idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil ssze kell
hivni.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevelbtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti elé. A nevelbtestiilet irdsos
eldterjesztés alapjan targyalja

Az 6vodai nevelési program,

az SZMSZ,

a hazirend,

az éves munkaterv,

az 6vodai munkara iranyuld atfogé elemzés,

a beszamol¢ elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az intézményvezetd az eldterjesztés irasos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet elott legalabb
nyolc nappal atadja a tagovoda vezetének, a szakmai vezetének, valamint gondoskodik annak
az intézményekben torténd kifliggesztésérol.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorl6 sziil6i munkakozdsség képviseldjét.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetd feladatait az intézményvezet akadalyoztatasa esetén a
tagovoda vezetd latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelbtestiileti tagot
valaszt.

Ha a nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenldseég keletkezik,
a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell
venni.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkdnyvével kapcsolatos teenddk:

A jegyzOkonyvet a felkért 6vodapedagogus vezeti.

Az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni.
Az intézményVezeto, a jegyzOkonyvvezetd €s két hitelesitd irja ala.
Csatolni kell mell¢ a jelenléti ivet.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit egyszerii
szotobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zosség értekezletének hatarozatképességéhez
a dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.
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A nevelotestiilet feladatai és jogai

A nevelGtestiilet az intézmény pedagogusainak a kozossége, legfontosabb tandcskozo és
hatarozathoz6 szerve. Tagjai az intézmény valamennyi 6vodapedagdgus munkakort betoltd
alkalmazottja.

A nevelotestiiletnek dontési jogkore van:

e a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat elfogadasa, mddositésa,

e aHelyi Ovodai Nevelési Program elfogadasa, modositasa,

e anevelési évre sz0l6 Munkaterv elfogadasa,

e a Hazirend elfogadasa, modositasa,

a Pedagogus Tovabbképzési Program ¢s Beiskolazasi Terv elfogadasa,

a nevelési intézmény munkdjat atfogd elemzése, értékelése, beszamolok elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasaban,

a szakmai munkako6zosség vezetd megvalasztasa.

A neveldtestiilet véleményezési jogkorrel bir:
- atanév rendjének kialakitasaban.

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében az éves munkatervben meghatarozott szamu
¢s témaju értekezletet tart. Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze abban az esetben, ha azt a
vezetdség sziikségesnek tartja, vagy a nevelOtestiiletnek legalabb az 1/3-a kezdeményezi.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

A szakmai munkako6zosség miikodésének a rendje

A koz06s mindségi és szakmai munka adott részteriiletének magasabb szinvonali miivelése
érdekében az Ovodapedagogusok szakmai munkakdzosséget mikodtethetnek. Tagjai sajat
maguk alakitjak ki miikodésiik szabalyait. Sajat maguk javasoljak a munkak6zosség vezetdjét,
akit az intézményvezetd biz meg hatarozott idére, legalabb egy nevelési évre, és amely
megbizas tobbszor 1s meghosszabbithato.

A munkakozosség vezetok jogai és feladatai:

A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé
és az 6vodan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait. Ezen tulmenden tdjékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival
kapcsolatban.

A munkak6zosség vezetk tovabbi feladatai és jogai:

irdnyitja a munkakdzosség tevékenységeét,

felelos a szakmai munkaért,

értekezleteket hiv Gssze,

bemutato foglalkozasokat szervez,

a munkakdzosség-vezetok részt vesznek az éves munkatervben meghatarozottak
alapjan az 6vodapedagogusok teljesitményértékelésében.
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A szakmai munkakozdsség éves munkaterv alapjan dolgozik. A munkak6zosség vezetdjének
legalabb félévente, a neveldtestiileti értekezleten beszamolasi kotelezettsége van.

A szakmai munkako6zosség feladatai:

e A magas szinvonalu, folyamatosan megujulé évodapedagogiai tevékenység érdekében
fejleszti az adott teriilet modszertanat.

e A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a tagovodakban
folyd nevelé ¢és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez ¢és
ellenérzéséhez.

e A szakmai munkakozosség éves terv szerint részt vesz az intézményben foly6 szakmai
munka belsd ellendrzésében és.

e A szakmai munkakozosség gondoskodik az 6vodapedagdégus munkakdrben
foglalkoztatottak szakmai segitésérdl. Ezen feladatok ellatasara:

o tagdvodak kozotti munkakozosségek muiikodtetése minden nevelési évben az
o6vodapedagdgusok kezdeményezésére, s az altaluk javasolt nevelési teriilettel,
témakorrel  foglalkozva a  célkitizéseik, feladataik megvalositdsdnak
eldsegitéséhez;

o aktivan részt vesz az altal szervezett, 6vodapedagdgusok tagdévodak kozotti
hospitalasanak megszervezésében.

o szervezi a pedagogusok tovabbképzését,
o tamogatja a palyakezdd évodapedagogusok munkajat,
o 0Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert.

e Figyelemmel kiséri a miikodési teriiletére kiirt palydzati lehetdségeket, részt vesz a
palyazatok megirasaban.

e Vezetd valasztaskor véleményezési jogkort gyakorol.

e Javaslatot tesz a tovabbképzési specidlis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés
szakmai eldiranyzatainak felhasznalasara.

e Biztositja a szakmai célkitlizések és az 6vodak miikodésének egymashoz kozelitését a

gyermekek, a sziilok, az 6vodapedagdgusok €s a fenntartonk igényeinek kielégitése
érdekében.
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4.5. Az intézményi Ovodai Integracios Fejlesztési Program célja, szervezeti
felépitése, mikodési rendje

Integracios programunk célja, az eltérd csaladi hattérrel rendelkezo, kiilonboz6é képességli és
fejlettségli gyermekek egyiitt fejlesztése, egyiittnevelése az esélyegyenldség megteremtése
érdekében, befogadd pedagdgiai kornyezet kialakitasa, a hatékony egyiittnevelés elterjesztése
az 6vodakban.

Az o6vodai programunk célja: A halmozottan hdtranyos helyzetii gyermekek, ovodai
beiratasanak tamogatdsa, minél hosszabb ideig tarto ovodaztatds biztositdsa.

A program célcsoportja: 6vodaskorti halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek.
A program feladatai:
Teljes korii 6vodas koru gyermekek felkutatasa, bedvodazasa

e Teljes korti 6vodakoteles gyermekek felkutatasa.

o 3-8 éves koru halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek felkutatasa és annak elérése,
hogy minden gyermek 6vodaba jarjon.

e Bedvodazasi, befogadasi és beszoktatasi terviink alapjan rendszeres 6vodaba jarasuk
elérése.

Az igazolatlan hianyzasok minimalizalasa

e A rendszeres 6vodaba jarashoz sziikséges gyermeki és sziiléi motivaciok erdsitése
gazdag egyiittmiikodési formdakkal, annak megtervezése a munkaterveinkben
(intézményi, tagovodai, gyermekvédelmi).

e A sziilék munkaba allasat lehetdvé tévd Ovoda nyitva tartasa. Minden év
szeptemberében a sziiléi igények egyéni felmérése alapjan hatdrozzuk meg a
tagovodaink nyitva tartdsat minden egyéni sziilé1 igényhez igazododan.

A program szervezeti keretei
o A gyermekek egyéni képességeihez igazodd differencialt fejlesztés, tehetséggondozas,
felzarkoztatas szervezeti formait alkalmazzuk.
e Integraciot eldsegitd csoportalakitdst valdsitunk meg. A ,,j6 csalddhoz” hasonld
koriilményeket teremtd vegyes életmadd szervezésli gyermekcsoportjainkban az egyéni,
kiscsoportos foglalkoztatasi formak alkalmazésat preferaljuk.

A program modszerei

o Korszerii 6vodapedagogiai modszereket alkalmazunk a halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek esélyteremtd, eredményes nevelése érdekében.
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A program eszkozei

e Az Ovodaba Iépéskor komplex allapotfelmérést végziink, részletes anamnézist
készitlink.

e FEgyéni fejlddési naplot vezetiink minden gyermek személyiségfejlodési utjanak
nyomon kovetése érdekében.

e A szakértdi véleménnyel rendelkezd gyermekek esetében egyéni haladasi naploban az
egyéni megsegités, fejlesztés tartalmat és eredményeit rogzitjiik.

e Neveltségi és fejlettségi szintméréseket végziink.

e A 4 éves kortol a HHH gyermekek fejlddésének nyomon kovetése érdekében
alkalmazzuk a Diagnosztikus fejlédésvizsgaldo rendszert (DIFER), kapott mérési
eredményeket felhasznaljuk fejlesztd munkank soran.

o Ertékel§ esetmegbeszéléseket tartunk, problémamegoldd féorumokat miikodtetiink
kozvetett és kozvetlen partnereink bevonasaval.

e Specidlis neveld-személyiségfejlesztd munka: logopédiai, fejleszté pedagogiai,
gyogytestnevelési és gyogypedagdgiai ellatast biztositunk minden tagévodankban.

e Tamogatjuk a HHH gyermekek helyi évodai nevelés specidlis szolgaltatdsaihoz valod
hozzaférését

A program relevans személyi és targyi feltételei

Az intézményen beliil a program megval6sitdsdhoz rendelkezésre dllnak a sziikséges személyi
¢s targyi feltételei.

Neveldtestiiletiink tagjai (8 ovodapedagdgus) a tagévoda sajatos nevelési arculatanak
megfeleld modszertani kultaraval rendelkezd, innovaciora nyitott, a gyermekek mindenek-
feletti érdekeit képviseld dvodapedagogusok, akiknek legfébb nevelési eszkdze az empatia és
a szeretet.

A programunk szerint a jo 6vodapedagogus:
e bizik a gyermekben, optimista €s realista,
hagyja a gyermekeket probalkozni, 6sztonzi az ujrakezdésre, batoritja;
tiirelmesen kivarja az eredményt;
a hattérbdl figyeli a gyermeket és sziikség esetén segit, tamogat;
teljes 1ényével motival, "pozitiv eréforras" a gyermek szamara;
minden gyermekben felismeri a szunnyado lehetdséget, az erdt, az erdsséget;
a hibakat az eredmények oldalarol kozeliti meg, és bizalomeldleggel (én tudom, hogy
meg tudod csindlni) segiti a hibak kijavitasat.

A program ellenérzése, értékelése

e Programértékelés, onértékelés
e FEredményesség vizsgalat
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IPR szervezeti felépitése, az 6vodapedagogusok feladatai
IPR miikodtetése

Feladataik: komplex IPR fejlesztés iranyitasa, koordinalasa, integracios stratégia kialakitasa,
egylttmitkodések szervezése intézményen kiviill és beliil, feltételek megteremtése
(humanerdforras, eszkzok).

Ovodapedagégusok feladatai:
¢ IPR menedzsment: a 3 éves HHH gyermekek teljes korii bedvodazasa.
e Ovoda-iskola atmenetet tamogaté felelés: az 6voda-iskola atmenetet segitd
tevékenységek megvalositasa, kapcsolatépités az iskolak €s az dvodak kozott
o Moédszertani adaptaciot segit6 felel6s: a tovabbképzéseken szerzett ismeretek
beépitése az 6vodapedagdgiai gyakorlatba.

IPR miikodési rendje, a kapcsolattartas formai és rendje

e Az Ovodai Integracios Fejlesztési Program megvalésitasanak f6 feladatait minden
nevelési évben az intézmény éves munkatervében hatdrozzuk meg. Ez alapjan a
tagdvodak elkészitik az integracios tevékenységiik éves projekttervét.

e A tagdvodakban a terveket minden nevelési év elején 0ssze kell allitani, 6sszhangban
az intézményi IPR stratégiaval és az intézményi munkatervvel.

e Az IPR-ben dolgozd pedagdgusok kiilon megbizasi szerzédéssel és az ahhoz
kapcsolodd munkakori leirasuk alapjan végzik tevékenységiiket. A megbizasi
szerzOdéseket az intézményvezetd (IPR menedzsment vezetdje) késziti el és adja ki. A
szerzddések egy nevelési évre szolnak. A munkatdrsak dijazdsa a tagovoda vezetd
teljesitésigazolasa alapjan, az integracios allami tamogatasbol fedezendd, amennyiben
a palyazati kiiras ezt tartalmazza.

o Az dvodapedagogusok tevékenységiiket folyamatosan dokumentaljak.
e A kapcsolattartas:
e rendszeres formai: értekezletek, problémamegoldd forumok,
e nem rendszeres formdi: szakmai és esetmegbeszelések, hospitilasra épiild
egyiittmiikdések, napi beszélgetések.

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

A hagyomanyapolas célja:

Az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.

A hagyomanyok, linnepek, jeles napok apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalt
személyiségfejlesztésétol, érzelmi életiik kifejlesztésétol, a gyermekkozosség alakitasatol,
amelyek oromforrast jelentenek, és egyben megalapozzak a kozdsséghez, sziikebb és tdgabb
kornyezethez, hazahoz fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira dpolésat, atorokitését.
A felnétt kozosségekben hozzdjarulnak az egyiivé tartozas, a kdlcsonds megbecsiilés, egymas
iranti tisztelet, erkolcsi értékeinek erdsitéséhez.
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Az linnepek, hagyomanyok, jeles napok apolasanak belsd rendszerét a helyi 6vodai nevelési
program, a bdlcsddei nevelési-gondozasi program és a tagoévoda modszertani programja
tartalmazza.

e A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban:
o Mikulas
Karacsony
Farsang
Husvét
Anyak napja
Gyermeknap
o Evzaré/ballagas/blcsuzas
Megilinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza. Megiinneplésiik modjat pedig az
Intézmény pedagdgiai programja hatdrozza meg, mely az egyes tagintézményekben és
telephelyeken més-mas mddon is torténhet.
e Gyermekek név- és sziiletésnapja: Csoporton beliil k6z6s megemlékezés torténik.
e Népi hagyomanyok apolasa korében torténik a
o jeles napokhoz kapcsolodo szokdsok megismertetése,
o népi kézmiives technikakkal valo ismerkedés.
e Az intézményi kirdndulasok, sétdk, mozi- és szinhazlatogatas, sportnapok, csaladi
napok, jatszohdzi foglalkozésok szervezése az O&voda/tagbvoda, ¢és bolcsddék
munkaterve, eseménynaptara szerint torténik.

0 O O O O

A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok elvei:

e Az flnnepek, {nnepélyek, jeles napok az intézmény egészére, illetve a
gyermekcsoportokra tervezettek lehetnek;

e a sziil6k szamara bizonyos programok nyitottak, melyek az intézmény pedagogiai
programjaban vannak meghatarozva,

e az egyes ilinnepekhez kapcsolodd jelrendszer (linnepi ruha, dekoréacid stb.) emelje az
esemény hangulatat, ndvelje a kozos élmény jelentdsegét;

e szervezésében és tartalmaban egyarant igazodjék az életkori sajatossagokhoz;

e czek elOkészitése a gyermekek, a dolgozok €s a sziilok szamara biztositsa a tavlat
oromét, az egyiittes késziilodés meghittségével az érzelmi rahangolodast;

e azegyénhez kapcsolddo linnepnap segitse az "én-tudat" erdsitését, és egyben a kozosség
szdmara is jelentsen pozitiv élményt.

Az tunnepek, hagyomanyok, megemlékezések a nevelési programban vannak rogzitve. A
megoldas modjait, eszkdzeit a csoport pedagogusai a sziildkkel egyiitt hatdrozzdk meg, a
gyermekek ¢€letkoranak, érzelmi beallitottsaganak megfelelden.

4.7. A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményvezetd, a tagdvoda vezetd és a munkakdzosség vezetd ellendrzési éves terv,
valamint az irdsban régzitett munkamegosztas elvének érvényesitésével az intézmény és az
ahhoz kapcsolodo helyi nevelési és nevelési-gondozasi programban foglaltak szerint, a
pedagodgiai munka eredményessége, az intézmény zavartalan miikddése érdekében ellendrzi,
értékeli, méri, elemzi a kozalkalmazottak munkajat.
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Az ellenérzés Kiterjed:
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére;
e a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre;
e amikddési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés elvei:

feddhetetlenség
egylittmiikddés

a tervszertiség

a folyamatossag
a kovetkezetesség
szakszeriiség

A belso ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban foly6 pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

Az ellendrzési tervet az tagdvodavezetd €s a szakmai munkakdzOsség javaslatai alapjan az
intézményvezetd késziti el.

Az ellenorzési terv tartalmazza az ellenorzés:
e terileteit,
e mobdszerét és
e {itemezését.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e atagdvoda-vezeto,
e aszakmai munkakozdsség €s
e aszil6i munkakozosség is.

Az intézményvezetd a tagovoda-vezetd kozremiikddésével minden dvodapedagdgus munkadjat
legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellendérzésébe bevonhatja:

e atagovoda vezetdt a tagovodaban
e aszakmai munkakdzdsség vezetdjét a bolcsddében

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett ovodapedagogussal, kozalkalmazottal ismertetni kell, aki
arra irasban €szrevételt tehet.

A nevelési ¢év, zard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének

eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
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Az ellenérzo személy feladata:

- atdrvény eldirdsainak megfelelden jar el

- hatéaskore a megbizasig tart

- ellendrzé tevékenységét tervezetten végzi

- atervet elemzés el6zi meg

- az ellendrzésrdl targyszerli, valdosdgnak megfeleld feljegyzést készit, melyet az
ellendrzo €s az ellendrzott személy is ellat kézjegyével

- akorrekt tdjékoztatas az ellendrzés megkezdésérol

- rendelkezik a tovabbi intézkedésrol az ellendrzés eredményétdl fiiggden

- az esetleges Osszeférhetetlenséget bejelenti az intézményvezetdnek, tagdvoda-
vezetonek,

- az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatja

- amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas, vagy hidnyossag gyantija meriil
fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedés megtétele érdekében a
vezetdnek atvételi elismervény ellenében atadja.

- azellendrzés sordn a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe veszi

- atudomadsara jutott informaciokat titoktartasi kotelezettség megtartasaval kezeli

Az ellendrzési feladatok megosztasat a szervezeti felépités és a vezetdi szintek hatarozzak meg.

Az ellendrzés fajtai:

- Tervszer, eldre egyeztetett szempontok szerint

- Spontén, alkalomszertien:
o aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,
o napi felkésziiltség mérése érdekében.

A pedagogiai programok bevalasdhoz, nevelési évenként feladattervet készit a vezetdtestiilet,
amely az 6vodai nevelési program mellékletét képezi.

Az ellendrzés mindig a jobbitas szandékaval torténik. Segiti a feltart problémak megoldasat, t
a redlis onértékeléshez, s adllanddan fejleszti az onellendrzés képessegét.

5. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS
ALTALANOS TUDNIVALOK

5.1 Az o6vodai felvétel rendje: az ovodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik. Amennyiben
az 6vodaba jelentkezé gyermekek szama meghaladja a torvény szerint felvehetdk 1étszdmat, a
fenntarto felvételi bizottsagot hoz létre, amely dont a gyermekek felvételérdl.

Az 6vodai felvételrdl, atvételrdl az intézmény vezetdje dont.
Az Onkormanyzati Tarsulas altal kiirt idépontban - minden év aprilisaban, illetve majusban —
minden augusztus 31-ig a 3. életévét betoltott gyermeket koteles a sziilé beiratni a

lakokorzetéhez tartozo, vagy az altala véalasztott Gvodaba.

Ha az O&vodaba jelentkezOk szdma meghaladja a felvehetd gyerekek szamat, az
intézményVezetd bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.
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Felvettnek kell tekinteni, aki az adott Ovodai ellatasra konkrét idOpont megjeloléssel
jogosultsagot kapott, és az intézményi elhelyezés ez altal biztositott.

Ha az 6voda elérte a 1étszamhatart, errdl irdsban értesiti az illeté¢kes dnkormanyzat jegyzdjét.

Ha az 6voda a jelentkezést elutasitotta a dontést hatarozatba kell foglalni. A hatarozatot meg
kell indokolni és a hatarozatnak jogorvoslattal kapcsolatos tajékoztatast is tartalmaznia kell.

Az 6vodaba jelentkezOk felvételérdl, vagy elutasitasardl az intézmény vezetdje irdsban értesiti
a sziiloket. A felvételrdl az dvodavezeté majus 31-ig értesiti a csaladokat. A sziilok a
falitijsdgon kifiiggesztett névsor alapjan is tudomast szerezhetnek a felvételrol.

Indokolt esetben biztositjuk a fellebbezés lehetdségét, amelyet az értesitéstol szamitott 15
napon beliil az Intézményhez nyujthat be a sziilo. A fellebbezésrdl az intézményvezetd és a
tagovoda vezetd egyiittesen dontenek a Sziildi Szervezet képviseldjének bevonasaval.

Az o6vodaba felvett gyermekek folyamatosan, személyre szabott, befogadési/beszoktatasi
terviink alapjan kezdhetik meg 6vodai ¢letiiket.

Az 6vodaba felvett gyerekeket az 6voda tartja nyilvan. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartasa az atado dvoda értesitése alapjan az atvevo dvoda feladata.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az intézményvezetd dont, a sziilok
¢és az 6vodapedagogusok véleményének figyelembe vételével, kiilonos tekintettel a HH/HHH
és SNI gyermekek csoportokba vald ardnyos elosztasara.

Az ovodai felvételek: az 1j gyermekek fogadasa szeptember 1-t6l1, folyamatosan, beszoktatassal
torténik.

5.2. A Bolcsodei felvétel rendje: a bolcsédei jogviszony létesitése és

feltételei
A bolcsdder felvétel soran eldnyben kell részesiteni Matraterenye és Matranovak telepiilés
bolesddés koru gyermekeit, illetve azt a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult
gyermeket, akinek sziil6je vagy mas térvényes képvisel6je igazolja, hogy munkaviszonyban
vagy munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban all. Az intézményben a bolcsddei felvétel
folyamatos.

53. A gyermekek tiavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara

vonatkozo rendelkezések

A gyermekek rendszeres 6vodaba jarasa kotelezo attol a nevelési év kezdd napjatol, amelynek
augusztus 31. napjaig betoltik 3. életéviiket.

A kotelezd dvoda-latogatas alol a megyei kormanyhivatal altalanos illetékeséggel eljard jarasi
hivatala adhat felmentést a sziil6 kérelmére és az intézményvezetd, valamint a védénd
egyetértésével a gyermek jogos érdekét szem eldtt tartva, az 6todik életév betoltéséig.

A csoportvezetd ovondk a gyermekek igazolatlan mulasztasat nyomon kovetik és jelzik a
tagovoda-vezetdnek/ intézményvezetonek, ha az igazolatlan hidnyzds meghaladta a
hazirendben megengedett mértéket. Az intézmény vezetdje a hazirendben lefektetett
szabalyozasnak megfelel6en intézkedik. Betegség miatti hianyzas utan a gyermeket, csak
orvosi igazolassal fogadhatja be az 6vodapedagogus.
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A tavolmaradas igazolasara vonatkozoé szabalyok :

A gyermek tavolmaradasat a sziilonek be kell jelenteni.

az egészséges gyermek hidnyzasat indokolt esetben eldzetesen a tagdvoda-vezetd

engedélyezhet a hazirendben meghatarozottak szerint

beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési

intézményt,

ha a gyermek az dvodaban betegszik meg, az évodapedagodgusnak gondoskodnia kell

az elkiilonitésérol és a sziild azonnali értesitésérdl, vagy siirgds esetben orvosi

ellatasarol,

a gyermek felgyogyuléasat orvosi igazoldssal igazolja a sziilo,

megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan
a.) asziilg irasban bejelenti, hogy a gyermek kimarad a bejelentésben jelzett napon;
b.) mas telepiilésre koltozott, az ott miikodd dvodaba felvételt nyert;
c.) a gyermeket felvették az iskolaba;

megsziinik a gyermek bolcsddei elhelyezése:

a.) abolcsddei nevelési év (augusztus 31.) végén, ha a gyermek a 3. évét betoltotte

b.) ha a gyermek testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai
nevelésre a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-én, illetve fogyatékos
gyermekek esetén Nktv. 4.§ 25. pontja szerint a gyermek legfeljebb hatéves koraig.

Bejelentési kotelezettség mellett a csalad szabadsagolési rendjéhez igazodva a gyermek

hidnyzasa igazolt.

37




Matrai Onkormanyzati Tarsulas Ovodaja és Bolcsédéje
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

5.4. Az étkezési téritési dijak befizetésének rendje

Befizetés:

e A téritési dijak befizetésének rendjét, a Matrai Onkormanyzati Tarsulds pénzkezelési
szabalyzatdban hatarozzdk meg.

e Minden sziil6 nyilatkozatot tolt ki, melyen kérheti gyermekétkeztetési normativ
kedvezmény igénybe vételét.

o Etkezés lemondas és bejelentés

e A gyermek intézménybdl valo tavolmaradasa utan, az intézménybe jaras megkezdését
megeldz6 nap reggel 9 oraig koteles a sziild a gyermek étkeztetését bejelenteni telefonon
vagy személyesen.

e Be

nem jelentett hidnyzas esetén a téritési dij visszafizetésére a sziild nem tarthat igényt.

5.5. Az intézmény rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasanak

rendje

Az intézménybe jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az intézménybe
jar6 védond latja el.
e A tagdvoda vezetd és szakmai segitd feladatai az egészségligyi ellatas keretén beliil:

e Dbiztositja az egészségiigyi, (védon6i) munka feltételeit,

e gondoskodik a sziikséges 0vondi, nevelondi feliigyeletrdl és

o szilkkség szerint a  gyermekek vizsgélatokra  torténd
elokészitéseérol.

Az intézmény miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani:

Az intézményben megbetegedd lazas gyermeket a legrovidebb idében beliil a
szilildnek haza kell vinnie. A csoport 6vondjének/neveldndjének a 1az csillapitasarol
a sziild érkezéséig gondoskodnia kell, indokolt esetben a tagovoda vezetdje orvosi
segitséget is igénybe vesz.

Labadozo, vagy gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az intézményt nem
latogathatja.

Gyogyszert csak abban az esetben kaphat a gyermek az intézményben, ha az
egészségvédelme érdekében eldiras (allergia, asztma, epilepszia).

Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziildnek az intézményt azonnal tajékoztatni kell
a fert6zés terjedésének megeldzése, a fokozott fertdtlenités céljabol.

Az 6voda konyhdjéaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet be.
Az intézmény minden alkalmazottjanak érvényes egészségiigyi alkalmassagi
bizonyitvannyal kell rendelkeznie.

A csoportszobakban a sziild folyamatos tartdzkodas soran (beszoktatds, nyilt nap,
egyéni érdeklddés) papucsban, mas alkalommal letisztitott cipdben 1éphet be.
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5.5.1. Diabétesszel €16 gyermekek ellatasanak rendje
Az intézmény az 1-es tipusu diabétesszel €10 gyermek sziil6jének kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozédsaval foglalkozod egészségligyi intézmények
szakmai iranymutatdsa alapjan az Nkt. 62. § (1a) - (le) bekezdése szerinti
specialis ellatast biztositja. A sziil6 a kérelmét az eiitv. 15. § (5) -el 6sszhangban
nyujthatja be.
Az intézmény vezetdje 6vodapedagdgust, vagy érettségi végzettséggel rendelkezd
neveld-oktatdé munkat koézvetleniil segitd munkatarsat bizhat meg diabéteszes
gyermek ellatasaval. AKi a részvételt vallalja, az koteles az Oktatasi Hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsahoz kapcsolddd ismeretekrél szold szakmai
tovabbképzésen részt venni.
A specialis ellatasi feladatkorbe tartozik:
- vércukorszint sziikség szerinti mérése
- sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilével, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, a sziikkséges mennyiségii
inzulin beadéasa
Az intézmény vezetdje, megfeleld képzettségii alkalmazott hianyaban, a feladat
ellatasat orvos vagy védond utjan is biztosithatja.

5.5.2. Tartés gyogykezelés alatt 4all6 gyermekekre vonatkozd

rendelkezések:

Ha a tartos gyogykezelés alatt allo gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében
meghatarozottak szerint a felmentést engedélyezd szerv az dvodai foglalkozason
val6 részvétel alol felmentette, az 6voda a sziilo részére tanacsadast, konzultaciot
biztosit, tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb
iranyithatja a pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd
intézményhez.

5.6. Az intézmény védo, 0vo eldirasai
e A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

e Minden 6vodapedagogus kozoktatdsi torvényben meghatarozott feladatat képezi az,
hogy
o a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megorzésehez sziikséges ismereteket atadja, €s
o ezek elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba
o ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

e Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok el6tt és egyéb esetekben
szilkség szerint minden intézményi csoportban — a gyermekek életkoranak
megfelelden — ismertetni kell az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo
eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatd magatartasformat.

o Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell.
o Feleldsek: a csoportban dolgoz6 évodapedagogusok/neveldndk.

e A gyermek 6vodai/bolcsédei életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport

szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a
baleset-megel6zést szolgaljak.

39




Matrai Onkormanyzati Tarsulas Ovodaja és Bolcsédéje
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

e Az intézmény csak megfeleléségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot
hasznalé 6vodapedagdgus/nevelénd koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni
¢s a jatékszert a szerint alkalmazni.

e Haa gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo 6vodapedagdgus/nevelénd kotelessége
az els6segélynyujtas, kisebb sériilések esetén. Tajékoztatni kell az intézményvezetdt
a gyermek kisebb sériilésérdl is. Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a
gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni, majd azonnal értesiteni kell az
intézményvezetét. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési
kotelezettséget jogszabaly szerint kell teljesiteni.

Egyéb 6vo-védo intézkedések:

e Csak friss ételféleségeket, mosott gylimolesot fogyaszthatnak a gyermekek.

e Az altaluk hasznalt edények, evOeszkozok, egyéb eszkozok tisztantartasa,
rendszeres fertOtlenitése folyamatos feladat.
ovasa, fontos feladat.

o Az ellenalld képesség, az edzettség, az erOnlét fejlesztését, a naponkénti
szabadlevegOn valo tartézkodast is biztositjuk.

e A kisgyermeket az intézményben ¢és az intézményen kiviil mindenféle lelki és testi
"terrortol" 6vni kell.

o Kiradndulasok szervezésénél keriilni kell a fertézott helyeket, illetve gondoskodni
kell a védekezésrol.

e Tekintettel az egyre novekvo allergias megbetegedésekre, fokozott figyelmet kell
forditani az allergias tiinetekre, illetve a kivaltd okok elkertilésére.

e Megkiilonboztetett figyelmet sziikséges forditani a fert6z0 borbetegségek
terjedésének megeldzésére a sziildvel valo egyetértésben.

e Az intézményekben szeszes italt fogyasztani szigortian tilos, alkoholos
befolyasoltsag alatt 1€v6 egyén az intézményben nem tartézkodhat.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Gyermekvédelmi feladatok

Az intézmény kozremiikodik a gyermekek halmozottan hatranyos helyzetének, valamint
veszélyeztetettségének megeldzésében €s megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikddnek a
Kistérsegi Szocialis Kozponttal.

Az egyiittmiikodés megszervezéséért az intézmény vezetdje és a tagovoda vezetd felelosek.

A tagovoda-vezetdje: felelos a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért, a
gyermekvédelmi felelés munkajahoz sziikséges feltételekrol.

A sziiloket a nevelési év kezdetekor szoban és irasban tajékoztatja a gyermekvédelmi felelds
személyérol, elérhetdségérol.

A gyermekvédelmi felelés koordinalja és segiti az 6vodapedagdgusok, neveldndk, gyermek
¢s ifjusagvédelmi munkajat.
Feladatai:
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e Tajekoztatja a sziiléket, hogy az intézményen kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot
ellato intézményt kereshetnek fel problémaikkal.

e A pedagogusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél - a
veszélyeztetd okok feltdrasa érdekében -  csaladlatogatas keretében megismeri az
otthoni kdrnyezetet.

e Gyermekbantalmazds, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

e A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

e Anyagi veszélyeztetés esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatés
megallapitasat kezdeményezi.

e A hirdetétablakon keresztiil tajékoztatja a sziiloket a fontosabb gyermekvédelmi
intézményekrdl, cimiik, telefonszamuk megjelolésével.

Ha az intézmény gyermekcsoportjaiban a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai
eszkozokkel az dvodapedagogusok/nevelondk nem tudjak megsziintetni, segitséget kérnek a
csaladsegit6tdl. Az intézmény vezetdje, a tagdvoda-vezetd, szakmai segitdé a
gyermekbantalmazas védelme vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintetheto,
veszélyeztetd tényez0 megléte esetén értesiti a Gyermekjoléti Szolgéalatot. Az
o6vodapedagogusok/neveléndk a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesznek az eseti
megbeszéléseken.

Ovodapedagégusok:

e Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni kornyezetében, a
gyermekek kedélyallapotaban bedallt valtozasokat, fejlddési megtorpanasaikat

e (Csaladlatogatas, fogaddora keretében torekszenek az okok feltarasara.

e Jelzik a problémat a gyermekvédelmi feleldsnek.

e Fokozottabb segitségadassal, torddéssel segitik a gyermek lelki problémainak
feldolgozasat.

e Egyéni fejlesztési terv alapjan segitik a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
fejlodését.

e Egyenld fejlddési esélyt biztositanak minden gyermek szamara.

e Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek
megeldzésére, elharitasara.

e Minden gyermek esetében szeretd gondoskodassal segitik testi, lelki sziikségleteik
kielégitését - 6ltozkodes, étkezés, alvas, mosddhasznalat stb.

e Tapintattal kezelik a gyermekektdl hallott informaciokat.

e A tudomasukra jutott gyermekeket veszélyeztetd tényezOkrdl tajékoztatjak az
ovonot, gyermekvédelmi feleldst.

e Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzeteket
megeldzni, elharitani.

A tagovoda-vezetd az tagovodaban, a szakmai segitd a bolcsddében a sziilok altal jol lathato
helyen kozzé teszik a gyermekvédelmi feladatot ellatd legfontosabb intézmények (pl.:
Kistérségi Szocidlis Kozpont, Nevelési Tandcsado stb.) cimét, illetve telefonszamat.

A nevelési év nyitd sziil6i értekezletén szeptember honapban az 6vodapedagogusok/szakmai
vezetd tajékoztatjdk a sziiloket, hogy milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt
kereshetnek fel milyen problémaval.
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Az intézmény alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek

megelozésében és baleset esetén.
Az intézményvezetd, a tagdvoda-vezetd, a szakmai segitd felelosek a biztonsagos,
balesetmentes 6vodai/bolcsddei kornyezet kialakitasaért, biztositasaért.
Az 6voda/bolesdde épiiletét, udvarat, kertjét, berendezését oly mdodon kell kialakitani,
hogy szolgalja a gyermekek biztonsagat, kényelmét, megfeleljen testméreteiknek,
biztositsa egészségiik megdrzését, lehetdveé tegye mozgas-, és jatékigényiik kielégitését,
¢és a gyermekeket, harmoniat araszto szinekkel, formakkal, anyagokkal vegye koriil. Az
6voda/bolesdde targyi kornyezete egyidejlileg - a mindenkori eldirasokkal 6sszhangban
- biztositson megfeleld0 munkakornyezetet az dvodapedagodgusoknak/bolcsddei
dolgozoknak.
Az intézmény alkalmazottai a személyre sz6l6 munkakori leirasukban meghatarozott
munkakdri feladataiknak megfeleléen és a nevelési év kezdetén a munkavédelmi és
tlizvédelmi oktatds keretében elsajatitott ismereteiknek alkalmazasaval kotelesek
munkdjukat végezni a gyermekbalesetek megeldzése érdekében.
A gyermekbalesetek megel6zése érdekében az 6véonék/gondozondk a gyermekeket
életkoruknak megfeleléen balesetmegel6zo oktatasban részesitik.
A nevelési terviikkben rogzitik azokat az 6vo-védd szabalyokat, amelyek betartdsa
kotelezo:
az 6voda/bolcsdde épiiletében, jatszoudvaron
sétak soran
kiranduldsokon
utazaskor
uszodaban,
rendezvényeken, konyvtarban.

O O O O O O

A gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége. A tagdvoda-vezetd/szakmai segitd a
gyermekbalesetet kitelesek a kovetkez6 nyomtatvanyokon nyilvantartani:
"Jegyz6konyv a tanuld- és gyermekbalesetekrdl”

"Nyilvantartas a tanulo- és gyermekbalesetekrol”

A hirom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanulo- ¢€s gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd
személyi, targyi €s szervezeési okokat. Ezekrdl a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon
jegyzékonyvet kell felvenni, melynek egy-egy példanyat a kivizsgéalas befejezésekor,
de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak,
valamint at kell adni kiskoru esetén a sziildnek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallito
tagovoda/bolcsdde 6rzi meg.

Ha a sériilt allapot vagy a baleset jellege miatt a vizsgdlatot az adatszolgaltatas
hatéaridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzdkonyvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetet az intézménynek - telefonon, faxon vagy személyesen - azonnal be
kell jelentenie a rendelkezésre allo adatok kozlésével az intézmény fenntartéjanak. A
sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely:
e a sériilt halalat ( haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl
szamitott 90 napon beliil a sériil orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben életét vesztette),
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o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését illetve jelentds mértékii
karosodasat,

e sulyos csonkulést (hiivelykujj, vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott.

Az intézménynek lehetové kell tenni a sziiléi szervezet (kozosség) képviseldje
részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo
esetek megeldzésére.

5.8. Bombariado esetén sziikséges teendok

Bombariadod esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-
ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiliritésének id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hat6sag informacidja alapjan a tagovoda-vezetd/szakmai segitd, akaddlyoztatisa esetén
az intézkedéssel megbizott személy dont. Az azonnali intézkedéseket a tagdvoda-
vezetd/szakmai segitd teszi meg, amelyrdl haladéktalanul értesiti az intézményvezetot.
A bombariad6 esetén az 6voda/bolcsdde épiiletét mindenkinek (6vodas/bolcsddés
gyermekeknek, oOvodai/bélesédei  dolgozoknak, oOvodaban/bolcsddében tartdzkodo
személyeknek) haladéktalanul el kell hagynia.

Az épiiletbdl vald tavozast az intézmény "Tlzrid6” tervében meghatarozottak szerint
kell végrehajtani. Az ¢épiiletet elhagyd gyermekek elhelyezését a legkozelebbi
kozintézményekben kell biztositani.

A tagdvoda-vezetd/szakmai segitd a szomszédos kozintézményekkel dolgoz ki
egylittmiikddést a gyermekek bombariad6 esetén torténd ideiglenes elhelyezésérol.
Bombariadé esetén haladéktalanul értesiteni kell a renddérséget, az intézmény vezetdjét
¢s a fenntartot. A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl a tagdvoda-vezetd
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

5.9. Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény esetén értesiteni kell az intézmény vezetdjét, tagobvoda vezetdjét, a
szakmai segit6t, a fenntartot, ha sziikséges a renddrséget. A rendkiviili eseménynek megfeleld
intézkedést azonnal meg kell tennie az 6vodaban/bolcsddében tartdzkodd vezetdonek.

5.10.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézményben tartozkodasa
Az intézményben vald tartozkodasra engedélyt csak az intézményvezetd vagy a
tagovoda-vezetd, Szakmai segit6 adhat, ellenkezd esetben jogviszonyban nem allok nem
tartozkodhatnak intézményeinkben. Az intézményben hivatalos ellendrzés csak
megbizolevél alapjan folytathato.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek a tagovoda vezetdnek, szakmai segitonek jelentik be, hogy milyen iligyben
jelentek meg az intézményben. A kapu zarasat kdvetden a csengetésre kaput nyitd dajka
a belépdket a tagovoda vezetéhdz/szakmai segit6hoz kiséri.

A székhely 6vodaban a jelentkezd kiils6 személyeket az intézményvezetének jelenti be.
A bolcsddében a jelentkezd kiilsé személyeket a szakmai segitének jelentik be.
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A fenntart6éi, szakértdi, szaktandcsadoi ¢és egyéb hivatalos latogatds az

intézményvezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

e Az 6vodai/bolcsddei csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a
tagovoda-vezetd/szakmai segitd engedélyezi kivételes €s indokolt esetben. Pl.: nyitott
napok, nyitott hetek, csaladi napok stb.

e A tagbévodaban a tagovoda-vezetd, a bolcsddében a szakmai segitdé fogadja az
ovodaval/bolcsddével jogviszonyban nem allo kiilsé latogatdkat.

e Az intézmények helyiségeit csak az intézményvezetd engedélyével és a gyermekek

tavollétében lehet hasznalni 6vodai/bolcsddei feladatkdron kiviil.

Az intézmény teriiletén sem a dolgozo, sem mas ligynokok kereskedelmi tevékenységet nem
folytathatnak - kivéve az intézmény altal szervezett konyv, ruha vagy jatékvasar stb.

5.11. Reklamtevékenység szabalyozasa

Az intézmény csak az 6vodapedagdgiai/kisgyermek neveldi tevékenységiinket segitd, tamogato
reklamtevékenységet folytathat. Minden mas jellegli reklamtevékenység, amely nem
egyeztethetd 0Ossze Ovodapedagdgiai/kisgyermek nevel6i tevékenységkoriinkkel, nem
engedélyezett intézménylinkben.

5.12. Az elektronikus tton eléallitott papir alapu nyomtatvanyok
hitelesitésének, tarolasanak, kezelésének rendje
Az intézményben elektronikus ton eldallitott papir alapu nyomtatvanyok a KIR rendszerbdl
kinyomtatott dokumentumok lehetnek. Ezen dokumentumokat a kinyomtatas utan hitelesiteni
kell:
- el kell atni az intézmény bélyegzdjével
- el kell latni az intézményvezetd alairasaval
- az iraton fel kell tiintetni az eredeti adathordozdjara valé utalést: ,elektronikus
nyomtatvany”
- el kell latni a kiallitds ddtumaval
- a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig irattari
dokumentumként kell drizni
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6. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK
RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

6.1 A kiilsé kapcsolatok célja

Az intézmény a helyi oOvodai/bolcsédei nevelési, nevelési-gondozasi programunkban
megtervezett kapcsolatrendszere segitse az intézmény mikodésének zavartalansagat,
szakmaisaganak fejlodését, pedagdgiai presztizsének gazdagitasat.

e Jaruljon hozza a "nyitott 6voda" Kkiteljesedéséhez az d6vodai nevelési programok
megismeréséhez, az informacid biztositasahoz.

e Szolgalja a kistérség kulturdlis életének megismerését, értékeinek felfedezését, az
ember alkotta targyi kdrnyezet tiszteletét, megbecsiilését, védelmét.

Az intézmény kapcsolatot tart azokkal az intézményekkel, amelyek az bolcsédei/ovodai élet
alatt (pedagogiai szakszolgalat intézményei, kozmiivelodési intézmények) és a
bolcsédei/ovodai élet utan (Ovoda, iskola) meghatarozo szerepet toltenek be a gyermek
¢letében. A kapcsolattartds formai, modszerei alkalmazkodnak a feladatokhoz és a
szlikségletekhez. A kapcsolatok kialakitasaban és fenntartdsaban az dvoda/bdlcsdde nyitott €s
kezdeményezd.

6.2. Az 6voda és a bolcsode kapcsolata

Az intézmény torekedik a jo kapcsolat Kialakitasara. Keresi a tartalmas egyiittmiikodés
lehetdségeit. A bolcs6débdl érkezdknek lehetdség €s igény szerint biztositani kell, hogy azonos
csoportba keriiljenek. Beszoktatas idején megszervezésre keriil, hogy gondozondik
meglatogassak az 1j 6vodasokat.

Tertiletei:

- kapcsolattartasi formak (megbeszélések, szakmai konzultacio)

- k6z0s tartalmak, programok, az intézmények ko6zotti téma azonos napok szervezésére

- kolesonos tajékoztatas valtozatos formdinak alkalmazasa

- informéacidcsere az atadott gyermekekrol

-a gyermekek nyomon kovetése az 6voda kezdd szakaszaban a gondozondk részérdl stb.

6.3. Az ovoda - iskola kapcsolata

A pedagogiai munkank megujitdsanak idészakaban az eddigieknél szorosabb és hatékonyabb
egytittmiikddésre van sziikkség az dvodéak és az iskolak kozott. Fontosnak tartjuk az azonos
szellemiség érdekében a folyamatos, rendszeres, hagyomanyteremtd- és megtartd kapcsolatot,
egytittmiikodeést kistérségi telepiiléseink 6vodai és iskolai kozott. A kapcsolat felvétele, az
iskola felé nyitas és a hatékony, kolcsondsen gazdagitd szakmai egyiittmiikodésben a
kezdeményez6 szerep az 6vodaé, az 6vodapedagdgusoké.

6.4. Az Intézmény és a kozmiivelodési intézmények kapcsolata

Folyamatos, rendszeres kapcsolatot épitettiink ki a ~kultirakozvetités" helyi intézményével.
Fontosnak tartjuk, hogy az 6voda fényes ablakabol, tagas kertjén, udvaran tilra is tekintsiink, s
mas nevelési szintereket 1is bekapcsoljunk a gyermekek harmonikus, sokoldala
személyiségfejlesztésébe.
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6.5. Az Intézmény és a fenntarté kapcsolata

Folyamatossagra, rendszerességre és kolcsondsségre toreksziink, amely biztositja az intézmény
0nallo, zavartalan, jo szinvonalon valé miikkodését.

A Matrai Onkormanyzati Téarsulds, mint fenntartonk az egyiittmiikodés soran biztositja
intézménylink autonomiajat, tdmogatja és segiti a hatékony és sokféle értéket képviseld
intézményi neveldmunkank megvaldsitasat.

6.6. Az intézmény és a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat/képviselok
kapcsolata

Az intézményiinkbe jard etnikumi kisebbséghez tartozd gyermekek gondozasa, nevelése
érdekében folyamatos és kolcsonds egyiittmiikodésre, hagyomanyteremtd kapcsolatra
toreksziink a RNO-tal és képviselSkkel.

6.7. Kapcsolat mas szervezetekkel:

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot
tart szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a térségiinkben és
megyénkben miikodd intézményekhez €s szervezetekhez:
a gyermekek egészségligyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel,
a gyermekvédelmi hatdsagokkal,
a Jarasi Szocialis Kozponttal,
Noégrad Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal
az intézményt tamogato6 alapitvanyokkal,
e apedagdgiai szakmai szolgéltatokkal
A kiilonboz6 intézményekkel vald egyiittmiikddés tartalmi feladatait az éves munkatervek
tartalmazzak intézményi és tagdvodai szinten.
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7. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és miikddési szabdlyzatot az intézmény neveldtestiilete fogadja el, a sziildi
szervezet véleményezheti, a fenntartd hagyja jova.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni:
e az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint
e azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel ¢és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ a nevel6testiilet elfogadasaval a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes.

SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, az 6vodaszék, ennek
hianydban a sziil6i szervezet. A kezdeményezést ¢és a javasolt modositast az
intézményvezetohdz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabdlyaival.

SZMSZ nyilvanossagra hozatala
e Egy-egy példany megtaldlhaté az intézményekben, vezetd/tagovodavezetd/szakmai
vezetdk irod4jaban.
e Intézmény honlapja, KIR honlapja
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7.1.Nyilatkozatok

A Matrai Onkormanyzati Tarsulas Ovodaja és Bolcsédéje modositott SZMSZ-ét az intézmény
neveldtestiilete napon tartott nevel6testiileti értekezletén
megismerte, és elfogadta.

Kelt.:

neveldtestiilet képviseletében

A Matrai Onkormanyzati Tarsulas Ovodaja és Bolcsédéje modositott SZMST-ét az intézmény
Sziiléi Szervezete napon tartott sziiléi munkakozosségi
értekezleten megismerte, véleményezte ¢s javasolta annak elfogadésat.

Kelt.:

szlil61 munkak6zdsség képviseletében

Az intézmény felelés vezetSjeként nyilatkozom, hogy a Matrai Onkorményzati Tarsulas
Ovodija és Bolcsédéje miikodését meghatarozé SZMSZ a jogszabalyokban megfogalmazott
jogok, kotelezettségek érvényesiilésének intézményi helyi gyakorlatat tartalmazd belsd
szabalyozd, melynek rendelkezései érvénybe 1épésével a fenntartora tobbletkotelezettség harul,
ezérta 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol 25. § (4) torvény értelmében a fenntartoi
egyetértés sziikséges.

PH intézményvezetd

A Mitrai Onkormanyzati Tarsulas Ovodaja és Bolcsédéje SZMSZ-ét a fenntarté megismerte,
tobbletkoltség miatt felmeriilé egyetértési jogaval ¢élt, és szamu
hatarozataval jovahagyta.

PH fenntart6 képviseletében
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8. FUGGELEKEK
1. szamnu fiiggelek

Az intézmény vezetés szerkezeti felépitése

Intézményvezetd
Tagdvoda vezetd kapcsolattartd/ Szakmai segitd
v
Ovodapedagogusok Ovodapedagdgusok Kisgyermekgondozok
Dajkak Dajkak Bolcsodei dajkak
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2. szamau fiiggelék

Kotelezo oraszamba (6vodapedagogus: heti 32, kisgyermeknevelo: heti 35 6ra) be nem
szamithato feladatok:

- Felkésziilés a napi nevelomunkara

- Foglalkozési, gondozasi tervek készitése, csoportnapld, gyerekekrol készitett
személyiséglapok vezetése (helyi programmal kapcsolatos adminisztracio)

- Szemléltetd eszk6zok készitése, beszerzésben vald kdzremikodés

- Napi t4jékozottsdg a szakmai irodalomban, a szakmai felkésziiltség karbantartasa

- Az 6vonoi, kisgyermekneveldi munkahoz tartozo, nem pedagogiai jellegii
adminisztracio, a taniigyi dokumentumok naprakész vezetése

- Nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleten, szakmai munkakozdsségi foglalkozasokon
valo aktiv részvétel

- Az dvodai és bolcsddei, az intézmény altal szervezett rendezvényeken, linnepélyeken
valo részvétel

- Sziilékkel val6 kapcsolattartasra forditott id6 (sziildi értekezlet, csaladlatogatas,
fogaddora)

- Iskolalatogatés és mas szakmai jellegli tapasztalatcsere (hospitalas)

- A helyi nevelési és szakmai programmal, és a mindségbiztositassal kapcsolatos,
felméréseken valo kozremiikodés, részvétel az eredmény értékelésében

- Részvétel a hatranyos helyzetii gyerekek felzarkoztatasaban

- Palyazatok készitésében vald kdzremitkddés

- A héatranyos helyzeti, lassabb tempdval halado gyerekek felzarkoztatasa

- A gyermekvédelmi ligyek, egyeztetések intézése
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3. szami fiiggelék: MUNKAKORI LEIRASOK
3/A. szamu fiiggelék

AZ INTEZMENYVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkakére: kodznevelési intézményvezetd, Ovodapedagdgus
A munkahely neve: Matrai Onkormanyzati Tarsulas Ovodaja és
Bolcsddéje

A munkahely cime:

Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: | Matrai  Onkormanyzati  Térsulas — Tarsuldsi

Tanacs/Elndk
Munkaideje: 40 6ra/hét
Kotelezo 6raszama: 10 6ra — 30 oraban lat el vezetési feladatokat
Besorolasa:
Besorolasanak ideje:
Alapszabadsag:
Potszabadsag:

Gyermekekre jaro6 szabadsag:

Osszes szabadsag:

Intézményvezetd: az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
Munkakor megnevezése: koznevelési intézményvezetd — megbizasanak feltételeit, jogallasat a 2011.
évi CXC torvény 67-69 §- hatarozza meg.

a./ Fobb felel6sségek és tevékenységek osszefoglalasa:
Az intézményvezet6 felelos

az intézmény szakszerii és torvényes mikodéseéert,

a létszam, és bérgazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszerzéséért,

a nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a kozéptavu pedagogus-tovabbképzesi program €s az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda

iigyintézésének, irat- €s adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,

a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény szamara biztositott koltségvetés felhasznalasanak sziikségességéért, az igénybe
vett szolgaltatas mértékéért az elvarhato takarékossag mellett,

a dohanyzasi tilalom betartatasaért

jogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért

gyakorolja a munkaltatoi jogkort;
dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem

utal mas hataskorébe

képviseli az intézményt
az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja
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B./ Pedagoégiai feladatkorébe tartozik Kiilonosen:

- a nevelotestiilet vezetése,

- a nevelémunka iranyitasa és ellenérzése,

- a nevelodtestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk megszervezése €s
ellendrzése,

- az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

- a kozalkalmazotti tanaccsal, sziil6i szervezetekkel vald egylittmiikodés,

- a nemzeti és 60vodai iinnepek méltd megszervezése,

- a gyermekvédelmi munka iranyitasa, a sziilok tajékoztatasa a nevelési év kezdetekor, tekintettel arra,
hogy gyermekvédelmi iigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

- a gyermekbalesetek megelzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

- a gyermek fejlédésével kapcsolatos tdjékoztatas szervezése,

- a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilok azt
igénylik,

- a sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési
kotelezettség harul,

- az 6vodai és bolcsddei jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntart6 altal
meghatarozottak szerint, a hatarido lejarta el6tt legalabb 30 nappal,

a taniigyi igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiillonosen:

e az dvodaba és bolcsddébe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzo értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az 6voda székhelyén van, a
gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte.

o A tankdteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele.

o A sziil6k értesitése az 6voda és bdlcsOde nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili
munkanapokroél, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos
dontésekrol, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valo torlésrol,
tovabba minden olyan intézkedésrol, amire az értesitést jogszabaly eldirja.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

A teljes munkaltatoi jogkor gyakorlésa, a tagévodaban foglalkoztatottak tekintetében a tagovoda
vezetd véleményének kikérésével.

A fenntarto elotti képviselet.

Kozvetleniil iranyitja a tagovoda vezetot.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.
Nyilatkozat

A munkakori 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 munkam soran hasznalt tirgyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

MAtraterenye, . ....ovoveeieee i,
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3/B. szamu fiiggelék
A TAGOVODA VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkakére: tagovodavezeto, ellatja az altalanos
intézményvezetd helyettesi feladatokat,
ovodapedagogus

A munkahely neve: Matrai Onkormanyzati Tarsulds Ovodaja és
Bolcsddéje

A munkahely cime:
Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: | intézményvezetd
Munkaideje: 40 o6ra/hét
Kotelezo 6raszama: 30 ora/hét
Besorolasa:

Besorolasanak ideje:
Alapszabadsag:
Potszabadsag:

Gyermekekre jaré szabadsag:
Osszes szabadsag:

A./ Fobb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa:
Heti munkaideje: 40 ora
Kotelez6 oraszama: 30 ora, 2 6raban az SZMSZ-ben foglaltak alapjan végzi munkajat.

Felel:
e Ovodaja szakszer(i és torvényes miikodéséért
e Pedagogiai munkéjaért
o Az ifjisdgvédelmi feltételeinek megteremtéséeért
e A dolgozobi és gyermekbalesetek megeldzéséért
e A gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért
e Az 6vodajaban szervezett rendezvényekért

B./ Kiilonleges felel6ssége

Iranyitja, szervezi az 6vodajaban dolgozok munkéjat (de munkaltatoi jogokkal nem rendelkezik).
Kozremiikodik a dolgozok értékelésében, javaslatot tesz jutalmazasara, kitiintetésére.

Tovabbitja az informaciot 6vodaja dolgozoi €s a vezetok kozott.

Kozremiikodik a dontések elokészitésében, végrehajtasaban.

Részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak elkészitésében €s gondoskodik annak
megvaldsitasarol.

Elkésziti a tagévoda miikodési és munkarend;jét (szabadsagolas litemezése).

Felelds 6vodaja zavartalan mitkddéséért, a rendezvények lebonyolitasaért (rendezvényterv).
Felel a torvényes és szakszerti mikodésért, megoldja a mindennapi technikai feladatokat (pl:
helyettesités megszervezése).

Elvégez beszerzéseket, vasarlasokat, amelyet eldzetesen a vezetdvel €s a gazdasagvezetovel
egyeztetett.

Ovodaja statisztikai és egyéb adatait nyilvan tartja, az intézményvezetd rendelkezésére bocsatja.
Az SZMSZ szerint részt vesz az 6vodajaban, foly6 ellendrzésekben (szervezi az 6vodajaban folyo
szakmai ellen6rzést), a technikai dolgozoknal teljes ellenérzési jogot gyakorol.
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Kapcsolatok:

Részt vesz a rendszeres vezetdi iiléseken.
Miikodteti 6voddja sziil6i munkakdzosségét.
Egyezteté megbeszéléseket tart munkatarsaival.

Munkakoriilmények:

A munka-, baleset- és tiizvédelmi szabalyok betartasaért az SZMSZ alapjan felel.

Az intézmény vezetdjével egyeztetve lehetové teszi a dolgozok tovabbképzését, tovabbtanulasat.
Bizalmas informaciok kezelése: a gyerekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd
informaciokat megoriz, egyéb esetben a kdzalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

Az 6voda kulcsaért teljes felelosség terheli.

Leltari felelosség.

Ellendrzés:

Részt vesz az 6vodajaban folyo ellendrzésen az ellendrzési terv alapjan.
Ellendrzi a mulasztasi naplot.

Ellendrzi a reszortfelel6sok munkajat.

A munkakéri leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltaté fenntartja.
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért

anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Y B 1 e (11 ) T

P.H.

intézményvezetd munkavallald
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3/C. szamu fiiggelék

AZ OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalo neve:

Munkakére: ovodapedagogus
A munkahely neve: Matrai Onkormanyzati Tarsulas Ovodéja és
Bolcsodéje

A munkahely cime:
Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: | az intézményvezetd
Munkaideje: 40 6ra/hét
Kotelezo 6raszama: 32 ora/hét
Besorolasa:

Besorolasanak ideje:
Alapszabadsag:
Potszabadsag:

Gyermekekre jaro6 szabadsag:
Osszes szabadsag:

A./ Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

Heti munkaideje: 40 ora

Kotelez6 oraszama: 32 ora - a fennmaradé 8 6ra az SZMSZ-ben foglaltak alapjan toltendo le.
Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 pedagogiai munkat (nevelési modszerek,
szemléltetdeszkozok készitése).

A pedagodgiai programnak és az éves munkatervnek megfelelden onalloan és felelosséggel
fejleszti az egyes gyermeket €s a csoportot.

A neveldmunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag elfogadasat .
Biztonsagos koriilményeket teremt a gyerekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat (mulasztasi naplo,
csoportnapld, személyiséglapok).

Az SZMSZ-ben rogzitett iinnepekhez és 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megiinneplés modjat.

Tajékoztatja a sziiloket a gyermek fejlettségérdl €s a nevelési tanadcsadoba irdnyitja azt, akinél ez
sziikséges.

Biztositja a sziilok szamara, hogy a beiskolazas eldtt minél tobb informécidhoz jussanak
(falitjsag, szordlapok, honlap).

A helyi iskola als6 tagozatdba megszervezi az iskolalatogatast.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszk6z- és szakirodalom ajanlasokat.

A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszkozok javitasara, potlasara,
bovitésére.

Leltari felelosséggel tartozik csoportjdnak berendezési targyaiért €s eszkozeiért.

A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait, érintd informacidkat megorzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti/kdznevelési torvényben foglaltak szerint jar el.

Ellenérzés

Folyamatosan értékeli €s ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodeését és errdl
legalabb évente két alkalommal a ,,Fejlédési Naploban™ feljegyzést készit, melyet a sziilovel
egyeztetve alairat.
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Kapcsolatok

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint torekszik a
pedagodgiai cél megvalositasara.

Részt vesz a 7 évenkénti tovabbképzésen.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval.
Pedagogiai tevékenységével segiti az dvoda €s a csalad egylittmikodését (sziiloi értekezlet,
fogadoora, nyilt nap, csaladlatogatas, kozos programok).

Az intézményi rendezvényeken részt vesz.

A munkavallal6 munkateriilete a szervezeten beliil: a csoportszoba és az 6voda udvara.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 0vonoképzo foiskola.

A szakmai fejlddést segité onképzes, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti 120 orés
tovabbképzés elvégzése.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.
Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért

anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Y B o3 (11 )T

P.H.
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3/D. szamu fiiggelék

MUNKAKORI LEIRAS — OVODAI DAJKA

A munkavallalé neve:

Munkakére: pedagogiai munkat segité munkatars / dvodai
dajka

A munkahely neve: Matrai Onkormanyzati Tarsulas Ovodéja és
Bolcsodéje

A munkahely cime:
Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: | az intézményvezetd
Munkaideje: 40 6ra/hét
Kotelezé éraszama:
Besorolasa:

Besorolasanak ideje:
Alapszabadsag:
Potszabadsag:

Gyermekekre jaro6 szabadsag:
Osszes szabadsag:

Kozvetlen felettese: az 6vodapedagogus

Heti munkaideje: 40 6ra

Helyettesitése: az intézmény masik dajkaja altal

Helyettesitési kotelezettsége: az intézményvezetd utasitasa alapjan

Kovetelmény:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval
pozitiv példat adjon a gyermekek fejlodéséhez. Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a
tapintat, az elfogadas legyen jellemz6. Nevelési kérdésekben az érdekl6do sziiloket tapintatosan
iranyitsa az 6vonokhoz, a gyerekek viselkedésérdl tajékoztatast nem adhatnak.

Munkajukat a csoportvezetd 6vondk irdnyitdsaval a munkakdri leirds szerint végzik a csoport €letének
zavarasa nélkiil. Tisztan tartja a csoportszobat, a hozz4 tartozo helyiségeket, a csoport udvarrészét.
Ellatja a naponkénti, hetenkénti és idészakonkénti takaritasi munkakat az 6voda egyéb helyiségeiben
IS.

Rendszeres feladatai:

Az 6vodapedagogus iranyitasaval elvégzi a csoporttal kapcsolatos gondozasi és takaritasi munkakat,
segit az étkeztetésben, 6ltdztetésben, a raszoruld gyermeket lemossa, atltozteti. Naponként
portalanitja a csoportszobat, 61tdz6t, fertotleniti a mosdot. A termekben csak akkor lehet takaritani, ha
a gyerekek mar nem tartézkodnak bent (vonatkozik ez porszivozas, szonyegtisztitas, padlopasztazasi
munkakra, ablak- és ajtomosasra.) Takaritashoz és az étel talalasdhoz ugyanazt a ruhazatot nem lehet
hasznalni.

Az 6vondi kérésre kdzremiikddik a csoportszoba atrendezésében ¢s a foglalkozasi eszkozok
elokészitésében, elrakasaban, séta esetén a gyerekek kisérésében is részt vesz.

Feladatait ugy végzi, hogy barmikor a csoport rendelkezésére allhasson. Felel6s a csoport 1étszamanak
megfeleld edény, evéeszkoz idOben torténd bekészitéséért. Masik dajka hidnyzéasa esetén besegit a
masik csoport ellatasaban a helyi szokas szerinti munkamegosztasban.

Id6jarastol fiiggen nyaron naponként, de legalabb 2 naponként lesepri a teraszt, fellazitja, locsolja a
homokot. Hétvégére, sziinidére letakarja a homokozot. Gondozzék a szobandvényeket és az 6voda
kertjét, udvarat — télen részt vesz a ho eltakaritasban.

A tagdovoda vezeto altal készitett munkamegosztassal /kdzfoglalkoztatott, vagy onkéntes segitségével/,
felmossak (délel6tt, délutan) a folyoso, eldszoba, 1épcsd kdvezetét, kitakaritjak az irodat. Legalabb 2
hetenként lemossak az ajtokat, butorokat, jatékokat, a gyermekek tisztalkodasi eszkozeit. Kisebb
takaritasi munkakhoz a gyermekek segitségét kérhetik.

57




Matrai Onkormanyzati Tarsulas Ovodaja és Bolcsédéje
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

Sziikség szerint elvégzik az idoszakos takaritast (tavaszi, 6szi és részt vesznek a nyari
nagytakaritasban) — ablak, fiiggony, textilidk, kellékek, babaruhdk mosasa, babok javitasa.
Elmosogatjak a tizorai €s uzsonna edényeket, segitenek az ebéd utani mosogatasban, rendrakéasban.
Vizhiany esetén gondoskodnak mosdo- és ivovizrdl. Kézbesitést, kisebb szallitasi feladatokat ellatjak.
Az esti zaros ellendrzi az ajtok, ablakok bezaréasat, a viz, villany, gdz elzarocsapjat, a termosztatot. A
tliz-, a munka- és vagyonvédelmi eldirasokat betartjak, a hianyossagokat jelzik.

A tagovoda munkarendjéhez igazodva hétvégén ellendrzik a vagyonvédelemmel kapcsolatos allapotot
(viz-, fités-rendellenesség, betorés, stb.)

Felelossége:

Az intézmény berendezési ¢s felszerelési targyaiért anyagi felelosséggel tartozik.

Kapcsolattartsi kotelezettsége:

A csoportban vele egyiitt dolgoz6 6vondvel koteles egylittmiikodni. A felsoroltakon kiviil kételes
ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.
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 munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Y B 1 e (11 ) T
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3/E. szamu fiiggelék
Csecsemd-és kisgyermeknevelé munkakori leirasa
A boleséde szakmai vezetdjének munkakori leirasa
A munkavallalé neve:
Munkakére: csecsemo- €s kisgyermekneveld
A munkahely neve: Matrai Onkormanyzati Tarsulas Ovodaja és

Bolcsddéje

A munkahely cime:
Kinevezo és a munkaltato6i jogkor gyakorléja: | az intézményvezetd

Munkaideje: 40 o6ra/hét

Kotelezé éraszama: 40 ora/hét

Besorolasa: hatalyos torvény szerint
Besorolasanak ideje:

Alapszabadsag:

Potszabadsag:

Gyermekekre jaré szabadsag:
Osszes szabadsag:

Helyettesitése: az intézmény masik csecsemd-¢€s kisgyermeknevel6 altal
Helyettesitési kotelezettsége: az intézményvezetd utasitasa alapjan

A szakmai vezetd feladatai:

1. A munkahelyeken foly6 napi munka felelds iranyitdja, részt vesz az intézmény szakmai
iranyitasaban. FelelOs a bolcséde miikddési feltételeiért (személyi-targyi feltételek).

2. Felel6s a masik kisgyermeknevel munkajaért, a bolcsédében gondozott gyermekek harmonikus
fejlodéséért. A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcsdde munkarendjét, a
dolgozok munkabeosztasat. Iranyitja és ellendrzi a bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak
ellatasat.

3. Megtervezi a napirendet.

4. Ha sajatos nevelési igényli gyermek felvétele torténik, megteremti és biztositja a specialis
szakemberekkel torténod kapcsolatfelvételt, segiti a csaladot szakmai tanacsadassal.

5. Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziilét miel6bb értesitsék és a gyermeket
elvigyék a bolesddébol. Fertézo betegség esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozo utasitasait.

6.A szakmai vezet6 felelos, hogy minden ételféleségbdl mintat tegyenek el. Kiilonds gonddal iigyel a
tejkonyha munkajara.

Feladata az orvosi adminisztracio végzésének elosegitése is. Ellenorzi a kisgyermekneveld,
gyermekekkel kapcsolatos dokumentacios munkajat.

8. Kezeli a bolcsdde gyodgyszerkészletét. A gydgyszerek megfeleld tarolasardl gondoskodik.

9. Felelds a bolcsddére, mint intézményre vonatkozo rendeletek, utasitasok, jogszabalyok
veégrehajtasaért, illetve betartatasaért. Gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi utasitasok
betartasarol.

10. A szakhatosagok altal feltart hianyossagok megsziintetésérol, javitasarol azonnal intézkedik.

11. Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztasaban, betanitasaban. Elkésziti a dolgozo
munkakori leirasat.

12. A bolesdde dolgozojaval megismerteti a belsé szabalyzatokat, nyomon kdveti azok érvényesiilését,
betartasat.

13. Eves munkatervet készit a dolgozok szabadsagolasara, a bolcséde tizemeltetési idejére
vonatkozodan.
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14. Gondoskodik a bolcsdde tatarozasardl, karbantartasarol, felajitasarol, az elhasznalodott felszerelési
targyak potlasarol, a bolesdde tisztitasardl és rendjérol.

15. Kapcsolatot tart a csaladokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, a védénd6i halozattal, az 6vodaval és
lehetdség, illetve igény szerint a hasonl6 profilu gyermekintézményekkel, valamint a kijelolt
modszertani bolcsddével.

16. Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovabbképzéseken vesz részt

Jarandosag:
- Bérbesorolas szerinti fizetés

A munkakori leirds mddositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat

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 biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

MALTAtETEIYE, .. vvnetee ettt et et et ettt e e eeeaas
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3/F. szamu fiiggelék
Csecsemo-és kisgyermeknevelo munkakori leirasa
A munkavaillalé neve:
Munkakére: csecsemo- €s kisgyermekneveld
A munkahely neve: Matrai Onkorméanyzati Téarsulis Ovoddja és
Bolcsddéje
A munkahely cime:
A munkaltatéi jogkor gyakorldja: az intézményvezetd
Kozvetlen felettese: a bolcsdde szakmai vezetdje
Munkaideje: 40 6ra/hét
Kotelezé éraszama: 40 ora/hét
Besorolasa: hatéalyos torvény szerint
Besorolasanak ideje:
Alapszabadsag:
Potszabadsag:

Gyermekekre jaro6 szabadsag:
Osszes szabadsag:

Helyettesitése: az intézmény masik csecsemd-€s kisgyermeknevel6 altal
Helyettesitési kotelezettsége: az intézményvezetd utasitasa alapjan

A kisgyermeknevel6 feladatai:

1. Munkéjaban figyelembe veszi a bolcsdde szakmai vezetdjének és a bolcsdédeorvos ttmutatésait.

2. Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének elGsegitése, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei
birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag
alakulasat.

3. Szakszerlien, az érvényben lev mddszertani elvek figyelembevételével, valamint a bolcsddei
gondozas- nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott gyermekeket. Kiilonds gondot
fordit a hianytalan el6készit6 tevékenységre is.

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

5. Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Negyedévenként (csecsemdkorban havonta)
elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési naplot. A csoportnaplot naponta vezeti — a
gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az lizendfiizetbe rendszeresen beirja, ha
a gyermekre vonatkozodan Ujat tapasztal. Az egészségiigyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb
okok miatti hianyzasokat, a gyermek suly- és hosszfejlédését, mell- és fej korfogatanak viszonyat. A
testi fejlodésrdl a percentilt hasznalja, az értelmi és szocialis fejlodés dokumentalashoz pedig a
fejlodési tablat. Munkaja befejezésekor szoban és/vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

6. Vezeti a valosagnak megfelel6en a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg kell
egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek napi jelenlétérdl
készitett dokumentacio atlathatosagara és egyértelmii vezetésére (szabad- és pihendnapok eltérd szini
jelolése, felvétel €s megsziings jelolése, korcsoportok statisztikanak megfeleld jelolése).

7. A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmikddve, szakmailag megalapozva, - a modszertani levél
utmutatasa alapjan-, megvalositja a csaladlatogatast és beszoktatast.

8. Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez €s tart.

9. Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet megszervezésérol. A
napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegdn tartozkodast. Csak orkanszerti szélben,
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erés kodben, valamint kanikuldban mell6zhetd a szabadlevegdn tartozkodas. Gondoskodik arrél, hogy
a gyermekek az idgjarasnak és nemiiknek megfelelden legyenek feloltoztetve.

10. Betartja a higiénés kdvetelményeket.

11. Ha egy gyermek megbetegszik, megmutatja a bolcsdde orvosanak és jelenti a bolcs6de szakmai
vezetdjének. Az orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal.
Egyéni gyogyszerek esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol.

12. Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

13. Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.

14. A munkakdzi sziinetét (miiszakonként 20’) a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva id6ziti; ezt az
idészakot pihenésre €s regeneralddasra hasznalhatja.

15. A munkakezdésre (muiszak kezdeti id6pontja) atdltdzve, munkara felkésziilten a csoportjaban van.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.
Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért

anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Y BN 21 1S 1)1 ) T
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3/G. szamu fiiggelék
Bolcsddei dajka munkakori leirasa
A munkavaillalé neve:
Munkakore: bolcsddei dajka
A munkahely neve: Matrai Onkormanyzati Tarsulas Ovodaja és
Bolcsddéje
A munkahely cime:
A munkaltatéi jogkor gyakorldja: az intézményvezetd
Kozvetlen felettese: a bolcsdde szakmai vezetdje
Munkaideje: 40 6ra/hét
Kotelez6é éraszama: 40 ora/hét
Besorolasa: hatéalyos torvény szerint
Besorolasanak ideje:
Alapszabadsag:
Potszabadsag:

Gyermekekre jaro6 szabadsag:
Osszes szabadsag:

Kovetelmény: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios
beszédmintajaval pozitiv példat adjon a gyermekek fejlédéséhez. Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemz6. Gondozasi, nevelési kérdésekben az érdeklodo
sziiloket tapintatosan iranyitsa a gondozon6khoz, a gyerekek viselkedésérdl tajékoztatast nem adhat.
Munkajaban a szakma etikai el6irasai iranyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek és sziilok jogaira,
valamint a titoktartasra vonatkozoan.

Munkéjat a szakmai vezet6 iranyitasaval a munkakori leiras szerint végezze a csoport életének
zavarasa nélkiil. Tisztan tartja a csoportszobat, a hozza tartozo6 helyiségeket, a csoport udvarrészét.
Ellatja a naponkénti, hetenkénti és id6szakonkénti takaritasi munkakat az 6voda egyéb helyiségeiben
is. Munkéjaban figyelembe veszi az érvényben 1évo higiénés trendeket, a HACCP iranyelveket.
Rendszeres feladatai

A gondozasi miiveletekhez kapcsolédoan:

A gyermekek étkeztetése elott alapos fert6tlenité kézmosast végez, idében a csoportszobaba viszi az
ételt.

Minden étkezés utan azonnal kiviszi a szennyes edényt €s az eldirasoknak megfelel6en elmosogatja,
mosogatas utan felmossa a mosogaté helyiséget.

A csoportszobat minden étkezés utan rendbe teszi, felsopor, sziikség esetén felmos, az ételmaradékot
eltavolitja.

Az altatashoz gondoskodik az agyak eldkészitésérdl /lerakni csak akkor szabad, ha mar minden
gyermek az asztalnal {il.

Takaritas utan kiviszi a foliazsakba gyjtott szennyes pelenkat, kifertotleniti a badellat, 4j foliazsakot
tesz bele, majd alapos fertétlenité kézmosast végez.

Sziikség szerint a gondozondk kérésére felligyeletet biztosit a csoportszobaban, ill. a teraszon.
Reggelenként a reggeli bevitele utan a teraszt sziikség szerint lesdpri.

Takaritashoz kapcsolédoan:

A takaritast nyitott ablaknal végzi.

A gyermekek udvarra menetele utan kiporszivozza a szényeget, a butorokat, ajtokat, ablakparkanyokat
letorli, fert6tlenitds nedves ruhaval portalanitja.

A szemetet 0sszegyljti, a szeméttaroloba szallitja, badellakat fertotlenitds vizzel lemossa.
Fert6tlenitds vizzel felmossa a fiirdészobat, az atadot, a kozlekedét, a kocsi tarolot, a felnétt WC-ét, a
teraszt.

Kisurolja és fertdtleniti a kadakat, kiontoket, a gyermek WC-ket, biliket.

Kiilon takaritéeszkdzt hasznal a csoportszobaban, a vizes helyiségekben és a konyhaban.
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Egy vodor fertotlenitds folyadékkal csak egy helyiséget takarit ki.

A takaritoeszkozoket haszndlat utdn kimossa, a tisztito eszkozokkel egyiitt zart helyre teszi.

Heti feladata:

Elvégzi a fertdtlenitds nagytakaritast a csoportszobaban.

Fert6tleniti a jatékokat Lemossa a csempéket, a teraszt.

Az egységéhez tartozo zoldnovények locsolasa gondozasa.

Havonkénti takaritas:

Lepokhalézza és portalanitja a falakat.

Lemossa az ajtokat, ablakokat, radiatorokat.

Negyedéves takaritas:

Butorokat, szOnyegeket vegyszeresen kitisztitja.

Fiiggdonydket kimossa.

Adminisztracios feladatok:

Vezeti a takaritasi ellenérzo lapot.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

A HACCP rendszer idevonatkozo részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai,
¢lelmiszerbiztonsagi eldirasokat, a készétel tarolasaval, talalasaval kapcsolatos szabalyokat betartja.
Naprakészen vezeti a HACCP dokumentumok koziil a bolcsddei ,,Napi ellenérzési lapot”és a

,» Lakaritasi naplot”.

Az étel, edényzet szallitasakor, mosogataskor a megfeleld ruhazatot és fejfedot viseli.

Az ételmaradékot az eldirasoknak megfelelen kezeli.

Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi, a felmeriild problémakat, hianyossagokat a
,Miiszaknapléba” dokumentalja.

Felelosségi kor:

Feleldssége kiterjed a csoport rendjére, tisztasagara, a zavartalan miikodésére, kiemelten:

- a gyermekek tevékenysége és mozgastere nem lehet fliggvénye a takaritasnak,

- elsédleges szempont a bolcsédében tartozkodd gyermekek és a csoportban dolgozok biztonsaga,
- a munkatarsakkal val6 hatékony szakmai egylittmiikodés,

- a fegyelmezett, etikus munkavégzés, példaértéki viselkedés,

- az intézmény jo hirének apolasa, - fokozottan tigyel arra, hogy a takaritdszerek és eszk6zok soha ne
maradjanak a gyermekek szamara elérhetd helyen, mérgezést, balesetet ne okozzanak,

- az intézmény berendezési €s felszerelési targyaiért anyagi feleldsséggel tartozik

Zaraskor ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, a viz, villany, gaz elzardcsapjat, bekapcsolja a riaszto
berendezését. A tiiz-, a munka- és vagyonvédelmi eldirasokat betartjak, a hianyossagokat jelzik.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

A csoportban vele egyiitt dolgozo gondozondkkel kételes egyiittmiikodni. A felsoroltakon kiviil
koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Y B 1 1 (11 )
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3/H. szamu fiiggelék
Kisgyermek gondozé- és nevel6 munkakori leirasa
A munkavallalé neve:
Munkakére: kisgyermek gondoz6- és neveld
A munkahely neve: Matrai Onkorméanyzati Téarsulds Ovoddja és
Bolcsodéje
A munkahely cime:
A munkaltatéi jogkor gyakorloja: az intézményvezetd
Kozvetlen felettese: a bolcsdde szakmai vezetdje
Munkaideje: 40 o6ra/hét
Kotelez6 6raszama: 40 o6ra/hét
Besorolasa: hatalyos térvény szerint
Besorolasanak ideje:
Alapszabadsag:
Potszabadsag:
Gyermekekre jar6 szabadsag:
Osszes szabadsag:

Munkaidé: heti 40 ora csoportban eltoltendd id6: napi 7 éra

Kisgyermek gondozoi- és nevel6i munkajaval, viselkedésével kapcsolatos alapvet6 kovetelmények:

e A gyerekeket és tevékenységeiket tisztelo magatartas.

e Pozitiv értékeket kézvetitd, modellként valo viselkedés.

e A sziilok igényeire figyeld, a gyerekkel, csaladdal kapcsolatos informaciokat korrektiil kezeld,
sziiloket tiszteld magatartas.

e A bolcséde, gondozasi, nevelési elveinek megfeleld kozvetitése, hitelesség.

e Munkatarsaival egyiittmiikodik.

eSzakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszti dnképzéssel, dnkontrollal, tovabbképzéseken vald
részvétellel.

e A munkaidd pontos betartasa, kihasznalasa.

Munkakori feladatai:

e A bolcsddei egység vezetGjének iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi a bolcsdde
orvos, az intézményvezetd szakmai Gitmutatasat.

e A csoportjaban 1évo gyerekek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése, harmonikus fejlodésének,
aktivitasanak, onallésaganak eldsegitése.

e A gyerekek gondozasa, nevelése, szokasalakitas.

o Kiilonos figyelmet fordit az eltérd fejlédésti gyerekekre (SNI, problémaval kiizdogyerekek).

Naponta elvégzendo tevékenységei:

e Biztositja a feltételeket a gyerekek jatékahoz, tevékenységehez.

e Gondoskodik a baleset megel6zésrol, egészségvédelemrol.

e A gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld napirend kialakitasarol, a folyamatos életmodszervezés
megvalositasarol gondoskodik.

o A megfeleld szokasok kialakitasat napi szinte eldsegiti.

e A kulturalt étkezési szokasok kialakitasat biztositja.

e Gondoskodik a gyerekek szamara a mozgasi lehetéség, a szabad levegdn tartozkodas feltételeirdl.
e Biztositja a gyermek sziikség szerinti ruhacseréjét.

e Eldteremti a nyugodt pihenés feltételeit.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyerekek tevékenységét.

e Figyelemmel kiséri a gyerekek fejl6dését.

e Kapcsolatot tart, egyiittmiikodik a sziilokkel.

e Egyiittmiikddik munkatarsaival.
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e Fokozottan tigyel a higiénés szabalyok betartasara

A gyerekekkel kapcsolatos tevékenységen kiviili feladatok:

e Adminisztracids feladatok: a csoporttal kapcsolatos nevelési-, gondozési nyilvantartasok vezetése; a
jelenléti iv naprakész vezetése.

e A sziilok szamara tajékoztatd falinjsag készitése.

o Sziil6i értekezletet tart, errdl jegyzokonyvet készit.

e Tovabbképzésen vesz részt.

e Munkaértekezleteken, megbeszéléseken, belsd tovabbképzéseken aktivan vesz részt.

e Elkésziti a csoport helyiségeinek diszitését.

Specialis feladatai:
o A gyermekek betegsége esetén a vezetdvel vald egyeztetés utan intézkedik.
e Folyamatosan konzultal a bolcséde orvosaval, a védondvel.

Felelds:

e A bolcs6de programjanak megvaldsitasaért.

e A gyerekek személyes adataival kapcsolatban az adatvédelem szabalyainak betartasaért.

e A munkaid6 betartasaért.

e Munkaideje alatt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el a bolcsdde teriiletét.

e Az eldirt dokumentumok pontos, naprakész vezetéséért.

e A t{iz- és munkavédelmi, valamint a vagyonvédelmi szabalyok betartasaért.

e Hianyzas esetén ellatja a kisgyermekneveld tarsa helyettesitésével Osszefliggd feladatokat az
SZMSZ.ben foglaltak alapjan.

e Szabadsagat nyaron a szabadsagolasi tervnek megfeleléen, rendkiviili, tanév kdzbeni szabadsag
igényét 5 nappal el6tte jelezni koteles .

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.
Nyilatkozat

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 biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

MALTAtEreNYE, . .vvvtteneteite e

P.H.

intézményvezetod munkavallalo
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3/1. szamu fiiggelék

Munkakdéri leiras- Ovodapedagogusi asszisztens

A munkavallalé neve:

Munkakore:

6vodapedagogusi asszisztens

A munkahely neve:

Matrai Onkormanyzati Téarsulas Ovoddja és
Bolcsodéje

A munkahely cime:

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:

az intézményvezetd

Kozvetlen felettese:

intézményvezetd/tagdovodavezetd

Munkaideje: 40 o6ra/hét

Kotelez6 6raszama: 40 o6ra/hét

Besorolasa: hatalyos térvény szerint
Besorolasanak ideje:

Alapszabadsag:

Potszabadsag:

Gyermekekre jar6 szabadsag:

Osszes szabadsag:

Fébb feleldsségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6voda pedagdgusok irdnymutatésa szerint:

o agyermekek felligyeletének biztositasanal,

o aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitdsdban,

o alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

e amassag elfogadtatdsdban (személyes példaadas),

o a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének

kivédésében,

o atevékenységszervezes feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,
e az dovodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvalositasat

feleldsségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyo nevelomunkat:

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

e A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket el0késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elOkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

o Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

e Aktivan részt vesz a gyermekek gondozési teenddinek ellatasdban, igy:

— az étkeztetésnél,

— az 0ltozkodésnél,
— a tisztalkodasban,

— a levegdztetés eldkészitésében és lebonyolitasaban.
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e Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozdsoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.

e A délutan folyaman — a pedagdgus Gtmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

e Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kdvetkezd napokra.

o Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

« Ovondi ttmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

o A megtanult fejleszto terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

e Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgélatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

e Kisebb baleset esetén elsOsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatasa
szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények

o A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Munkatarsaival egyiittmikodik.

e A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhatd magatartast tanusit:

e ajohiszemiiség ¢és a tisztesség elvének megfelelden,

o amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

o munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

o véleménynyilvanitdshoz valdé jogat a munkaltatd jO hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd mdédon nem gyakorolhatja,

o koteles a munkdja sordn tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomadsara.

Kiilonleges felelossége

o Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakdri leirdsat az
intézményvezetd késziti el.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi
légkornek.

e Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival Osszhangban szervezi munkéjat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

o Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitdsaban.

e A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiloknek tdjékoztatdst nem ad, dket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.

68




Matrai Onkormanyzati Tarsulas Ovodaja és Bolcsédéje
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato

o munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

o amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység

e Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagodgiai program,
SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikkddési rend, a vezetoi
utasitasok és a nevelotestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

e A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.

o Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésére jogosultak

e Az intézményvezetd és az 6vodapedagogusok
e A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.
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 felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Y B 1 e (11 ) T

P.H.

intézményvezetd munkavallalo
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4.szamu fiiggelék
Gyakornoki Szabalyzat

1. Jogszabalyi hattér
-2011. évi CXC. torv. a nemzeti koznevelésrol
- 326/2013.(VIIL30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl

2.A szabalyzatban hasznalt fogalmak

gyakornok: a kdznevelési intézményben a munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagogus
munkakorben hatarozatlan ideji jogviszonnyal rendelkez6 alkalmazott

gyakornoki id6: a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének id6pontjatol szamitott két éves id6szak
szakmai gyakorlat: pedagogus munkakorben eltoltott ido

szakmai vezet0 (tovabbiakban mentor): aki segiti a gyakornokot a nevelési szervezetébe torténd
beilleszkedésben, és a pedagdgiai — mddszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban

mindsitd vizsga: a 326/2013 (VIIL.30.) Korm. rendelet 2.§ (7 ) bek. foglaltak.

3.A szabalyzat teriileti, személyi hatalya

Jelen szabélyzat a Matrai Onkormanyzati Tarsulas Ovodéja és Aprajafalva Bolcs6déje
- vezetd beosztasu alkalmazottjara,

- a szakmai vezetore,

- gyakornokra terjed Ki.

4.A gyakornoki id6 kikotése
Ovodapedagdgus munkakorbe hatarozatlan idejii jogviszonnyal foglalkoztatott alkalmazott, aki nem
rendelkezik két év szakmai gyakorlattal.

5.A gyakornok munkaideje

A neveléssel lekotott munkaidé 65%-a, azaz 26 ora.

A kotelezon tali munka elrendelhet6 a gyakornok szamara, ha betegség, baleset, vagy egyéb ok miatt a
nevelés lehetetlenné valt.

A kotelez6 ora és a heti munkaidé kozotti idében a gyakornok hospital, konzultal, felkésziil a
beszamoltatasra, egyéb feladatokat lat el.

6.Az intézmény vezetéjének feladatai
- Gyakornoki Szabalyzat elkészitése, karbantartasa,

- mentor kivalasztasa,
- éves feladatterv elkészitése,

- konzultaci6 a gyakornok €s a mentor szamara,

- csoportlatogatas,

- a gyakornoki program végrehajtasanak ellenérzése,

- mindsités elokészitése, a gyakornok mindsitd vizsgara valo jelentkeztetése.

7.A mentor Kijelolése, feladatai

A mentort az intézmény vezetdje jeloli ki, dontésérdl irasban tajékoztatja az érintetteket.

Feladatai:

- segiti a gyakornokot az intézmény szervezetének beilleszkedésében, és a pedagogiai-mddszertani
feladatok gyakorlati megvalositasaban,

- tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgiai munkakdrrel kapcsolatos tevékenységben,

- segiti az 6voda Pedagogiai Programjanak értelmezését és szakszerti alkalmazasat,

- segiti a foglalkozasok felépitésének, alkalmazott pedagdgiai modszereknek, foglalkozasi
eszkozoknek a célszerli megvalasztasaban,
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- segiti a foglalkozasok, tevékenységek megtervezését, eldokészitését, eredményes lebonyolitasat, és a
veliik kapcsolatos irasbeli teendok ellatasat,

- sziikség szerint, de negyed évente legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a gyakornok
foglalkozasait, napi tevékenységét, ezt kovetden megbeszélést tart, amennyiben a gyakornok igényli,
hetente konzultacios lehetdséget biztosit,

- évente szovegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel megalapozza a gyakornok
tovabbi alkalmazasanak lehetoségét,

- az értékelést mindig Osszeveti a gyakornok onértékelésével, és az intézményvezetdvel egyeztetve
hatarozza meg a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait.

8.Az értékelés, és kiemelt szempontjai

Kiemelten jelenjen meg a végzett munka mindségének értékelése, valamint a munkavégzes soran
tanusitott viselkedés.

Szempontok:

- a tudas hasznalata,

- pedagdgiai tartalmi tudas,

- problémamegoldasi stratégiak,

- dontéshozatal,

- célok meghatarozasa,

- kornyezet, hangulat a gyerekcsoportban,

- a csoportban torténd események észlelése, a gyerekektdl érkezd jelzések megértése,
- tanulasi, megismerési folyamatok figyelemmel kisérése, visszajelzés a gyerekeknek,
- tisztelet a gyerekek, a sziilék, és a kollégak irant,

- 0vodapedagdgia iranti elkotelezettség,

- egylittmiikddés a nevel6testiilettel.

9.A gyakornok értékelésének, mindsitésének eljarasi rendje

A gyakornok fejleszté értékelését minden tanév végén a mentor késziti el. Az értékelésbe bevonja a
felkészitésben részt vevo egyéb kollégakat, valamint a gyakornok onértékelését is figyelembe veszi. Az
értékeld megbeszélésen a gyakornok, a mentor, és az intézményvezetd vesz részt.

A gyakornoknak lehet6séget kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzéseit az értékeld lapon rogzitse.
Az értékeld megbeszélés zarasa:

- értékelo lap kitoltése,
- az értékeld lap alairdsa a gyakornok, a mentor, az intézményvezeto altal.

Az értékeld lap egy példanyat a gyakornok kapja, a masik az intézményvezetohdz keriil, majd a
gyakornok mindsité vizsgaja utan meg kell semmisiteni.

A gyakornoki id6 lejartanak honapjaban a gyakornokot mindsittetni kell!

A min0sitd vizsgdn megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagogus I. fokozatba kell sorolni.
Amennyiben a mingsito eljarasban nem felelt meg mindsitést kapott, ebben az esetben a gyakornoki 1d6
két évvel meghosszabbodik, a vizsgat kovetd napon. Ha az ismételt eljaras alkalmaval sem felelt meg a
gyakornok, jogviszonya a torvény erejénél fogva megsziinik. A jogviszony megsziinésének hataridejét
jogszabaly rogziti.

10.A gyakornok joga és kotelezettsége
A gyakornok joga van arra, hogy:
- a szakmai kovetelményrendszert részére elmagyarazzak,

- a szakteriilet elsajatitasahoz sziikséges irasos intézményi pedagogiai és jogszabalyi anyagokat
megkapja,
- a mentortol kérdezzen sziikség esetén, negyed évente 1x — legfeljebb 4x,
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- gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a mentor, munkakdzosség-vezetd, vagy mas,
nagy tapasztalattal rendelkez6 6vodapedagdgus foglalkozasain, elézetes egyeztetés alapjan

- teljesitése értékelését részére segitd szandékkal, indoklassal alatamasztva kifejtsék, az értékelésre
észrevételt tegyen.

A gyakornok kételezettségei:
- maximalisan miik6djon egyiitt a mentorral,

- a szakmai kovetelmények teljesitéséhez sziikséges ismereteket szerezze meg,
- tudasarol szoban é€s irasban szamoljon be,

- gyakornoki feladatainak, a beszamoltatassal kapcsolatban felmeriilé akadalyoztatasrol,
haladéktalanul t4jékoztassa mentorat, vagy az intézmény vezetdjét,

- vegyen részt a nevel6testiilet munkajaban,
- munkakoréhez kapcsolddo feladatait maradéktalanul végezze el.

11.A gyakornoki id6 alatti szimonkérés

Az intézményi dokumentumokbol és a jogszabalyi rendelkezésekbdl elsajatithatd ismeretek
szamonkérése — szobeli beszamolas keretében — a nevelési év folyaman, majus honapban keriil sor.
Az altalanos szakmai, illetve munkakori kovetelményrendszer megismerésérol szold beszamolas
egyidejileg, vagy két kiillonb6z6 idopontban is torténhet. A beszamolas napjat az intézményvezetd
hatarozza meg a mentor javaslata alapjan, melyrdl egy honappal korabban értesiti a gyakornokot. A
beszamolasra a mentor jelenlétében keriil sor.

12.Zaré rendelkezések
Jelen szabalyzat ...................... napjatol érvényes.

A Gyakornoki Szabalyzat karbantartasa:

Az intézményvezetd évente feliilvizsgalja, az esetleges modositasokra a neveld-testiiletdontése utan
keriil sor.

A Gyakornoki Szabalyzat kdzzététele:
A szabalyzat kozzétételérol az intézményvezetd gondoskodik a helyben szokasos modon.
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S.szamu fiiggelék
Adatkezelési szabalyzat

Altalanos rendelkezések
Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Osszefiiggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozésa.

A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok
2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 41-44.§ hatarozza meg
2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

A Szabalyzat hatalya
A Szabélyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottaira,
minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

A szabalyzat szerint kell ellatnia:
e a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), tovabba
e a gyermekek adatainak nyilvantartdsat, tovabbitdsat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).

A Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyul6 eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség, fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hataridd nélkiil fennmarad.

A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés
Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséert.
Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért feleldsséggel
tartozik:
e azintézmény vezetdje
e ateljesitményértékelésben részt vevo vezetd
e aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen forméban kdzremiik6do kézalkalmazott
e akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

Az intézmény vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok védelmére
¢s kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett eldirdsok
megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.
Az 6vodavezetd, a helyettesek feleldsek az illetményszamfejtés korébe tartozd adatok
intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitdsa sordan az adatvédelmi rendelkezések
betartasaért.
Az alkalmazottak nyilvantartott adatai:

e neve (leanykori neve) sziiletési helye, ideje anyja neve

e TAJ szama, ad6azonosito jele

e lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
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e csaladi allapota gyermekeinek sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartas
kezdete

e legmagasabb iskolai végzettsége (tObb végzettség esetén valamennyi)

o szakképzettsége(i)

e iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogosito okiratok adatai

e tudomanyos fokozata

e idegennyelv-ismerete

e a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idétartamok
megnevezese,

e a munkahely megnevezése, a megsziinés modja, iddpontja

e akozalkalmazotti jogviszony kezdete

e allampolgarsaga

e a blinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte

e a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
iddtartamok

e akdzalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e ¢ szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak iddpontja, vezetdi beosztdsa,

FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idOpontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime €s idotartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejli

athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval sszefiiggd adatai [41. § (1)-

(2) bek.].
e atdbbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

A kozoktatasrol szo6lo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden

megegyezik a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény 5. szdma mellékletében

meghatarozott adatkorok adataival.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval dsszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban 4116 adatait.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltérd rendelkezése hidnyaban —
adatszerzés nem végezhetd, ilyet adat nem tarthato nyilvan.

Az intézmény kiilon torvény alapjdn nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszdmat,
egészségpénztari tagazonositd szamat, valamint tagsdgaval kapcsolatos adatokat.

A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai:

Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését, az intézményvezetd, a vezetd helyettes, és a
gazdasagvezetd kozremiikodésével végzi.

A dajkék tekintetében az adatkezelésben a székhelyen az intézményvezetd, tagévodaban a
tagovoda vezetd, a bolcsddében a szakmai vezeté mikodik kozre.

A konyhai alkalmazottak, bolcsddei technikai dolgozok személyi adatait a gazdasagvezetd
kezeli.

A magasabb vezetd beosztast intézményvezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelési a
munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntarto szerv latja el.
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Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrdél, hogy:

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag
vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha
a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg.

e a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az Onkéntes adatszolgéltatds
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megelézden torténjen meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szdmitogépes modszerrel is vezethet. Ez esetben — a
kovetkezd kivételekkel — papir alapi adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel vezetett
adatokat ki kell nyomtatni:

a kozalkalmazott athelyezésekor,

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyulo kiilon kérelmére azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed.

A szamitégépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése €s végleges athelyezés esetén azonnal €s véglegesen tordlni kell a kdzalkalmazott
személyazonositdé adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
megsemmisités, jogosulatlan tovabbitas ¢és nyilvanossagra hozatal ellen.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a kozalkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozo6 adat kozérdeki, ezeket az adatokat a kozalkalmazott
elézetes és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekt adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairol — hivatalos szervek
kivételével — tdjékoztatds nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez
kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben
¢s célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyuld irasbeli hozzajarulasaval hasznalhatja
fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorében tartozé adatok csak a torvényben
meghatdrozott moddon tovabbithatok: a fenntartonak, a kifizetShelynek, birosagnak,
rendorségnek, iligyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Ezen kiviil a kozalkalmazott felettesének, a mindsitést végzd vezetének (6voddban: a
teljesitményértékelésben kozremiikodd vezetdnek), a torvényességi ellendrzést végzo
szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytatd testiiletnek vagy személynek, a fegyelmi eljarast
lefolytato testiiletnek vagy személynek (6vodéban: a vizsgalobiztosnak és a fegyelmi tanacs
tagjainak).

Az adattovabbitas a hivatalos szervek irasos megkeresésére postai iton ajanlott kiildeményként,
kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir alapon, zart boritékban.
Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje jogosult. Az illetményszamfejtd hely részére torténd
adattovabbitasban a vezetd helyettes és a gazdasagvezetd mitkodik kozre.
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A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. T4jékoztatast
kérhet személyi iratiba torténd betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez torténd megkiildésérol.

A kozalkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését ¢és kijavitdsat az
intézményvezetotdl irdsban kérheti. A kdzalkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltatd
részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekodvetkezd valtozdsok 8 napon beliil kotelesek irasban
tajékoztatni az intézményvezetdt, aki 3 napon beliill koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

A személyi irat
Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely a kozalkalmazotti jogviszony
1étesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat, kezdeményez6 iratokat is),
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott
személyével 0sszefliggésben adatot, megallapitést tartalmaz.
A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralds sordn keletkezett iratokat személyi iratként, de mas ligyiratoktol elkiilonitve kell
iktatni és kezelni.
A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandék:
e aszemélyi anyag iratai,
e akdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok,
e a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyéaval Osszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),
e a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazé
iratok.
A személyi irat kezelése
Az intézmény allomanyaba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése €s kezelése, a
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miitkddtetése a gazdasagvezetd kozremiikodésével
az intézményvezeto feladata.
A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz016 torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek, azaz
e a kozalkalmazott felettese,
e mindsitést végzd vezeto,
o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,
e munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,
e a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozo6 hatdsag, az ligyész és a
birosag,
e a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatod szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkérén beliil,
e az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az
lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.
Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012
(VIIL 31.) EMMI rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.
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A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasdnak elmaradasa esetén a kdzalkalmazotti jogviszony
létrehozasat, kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek.
A személyi anyag tartalma:
e akozalkalmazotti alapnyilvantartas
e apalyazat vagy a szakmai onéletrajz,
az erkolcsi bizonyitvany,
az iskolai végzettséget ¢és szakképzettséget tantsitd oklevél masolata,
a tovabbképzés elvégzésérdl szol6 tantsitvany masolata
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata
a kinevezés és annak modositasa,
a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,
a cimadomanyozas,
a besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
az athelyezésrol rendelkez6 iratok,
a teljesitményértékelés,
a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,
a hatdlyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
a kozalkalmazotti igazolas masolata.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt 6ssze
kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének hianyaban, a
személyi anyagban a személyi iratokat kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgytjtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket le kell zarni, €és a
személyi anyagot irattarazni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a
kozalkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfeleléen a kozponti irattarban kell
elhelyezni. Az irattarba helyezése eldtt az iratgyiijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattarazas tényét, idopontjat és az iratkezeld aldirasat.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtdk — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell megdrizni.

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa
Feleldsség a gyerekek adatainak kezeléséért:
Az intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és a Szabalyzat -eldirdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.
Az intézményvezetd, a tagovoda vezetdje, a bolcsdde szakmai vezetdje az 6vodapedagogusok,
kisgyermek-gondozondk a munkakdriikkel 6sszefliggd adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.
A gyermekek nyilvantarthato és kezelheté adatai
A gyermekek személyes adatai a kozoktatasrol/koznevelésrol sz616 térvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagogiai célbdl, pedagogiai célu feladatok ellatasa
céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségligyi célbol élelmezés céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.
A koznevelésrol sz616 torvény 41-44§ alapjan nyilvantartott adatok:

e gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgérsaga, lakohelyének,

tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
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allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime ¢és a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

e asziild /torvényes képviseld neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

e a gyermek dvodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

e agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

e atdbbi adat a sziild irasbeli hozzéjarulasaval, valamint

e jogszabalyban biztositott kedvezményekre valdé jogosultsag elbirdlasdhoz ¢s
igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megéllapithaté a jogosult személye és
a kedvezményre vald jogosultsaga.

Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra az intézményvezetd jogosult.

A gyermek adatai a kdzoktatasrol szolo torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az
intézménybol:

e fenntarté, birésdg, renddrség, ligyészség, oOnkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

e az dvodai, bolesddei fejlodéssel, iskolaba 1épéséhez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatok a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

e a gyermek bolcsddei, ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett
bolcsddéhez, d6vodahoz,

e az egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol,

e a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az intézmény vezetje a gyermekek védelmérdl szold torvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

Az adatkezelés intézményi rendje

Az intézményben adatkezelést végzd vezetd, gondozo, 6vodapedagdgus az adatfelvételkor
tajékoztatja a sziilét arrol, hogy az adatszolgaltatds kotelez6-e vagy Onkéntes. A kotelezd
adatszolgaltatas esetében kozdlni kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild alairasaval egyiitt fel
kell tiintetni. A sziilét kiilon kell tajékoztatni arrol, ha kiillonleges adatrol van sz6, amelynek
kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szo616 torvény az érintett irdsos hozzajarulasat irja
elé. Az dnkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérdl az intézményvezetd hataroz.
A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az intézményvezetd veszi
fel. A felvételi eldjegyzési napld biztonsadgos 6rzésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Az 6vodéba, bolcsédébe felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgald felvételi és mulasztasi
naplot gyermekcsoportonként 6vodapedagdgusok, kisgyermekgondozok vezetik.

Az 6vodai, bolcsddei foglalkozasrol az 6vodapedagdgus, gondozond, foglalkozési, gondozési
(csoport-) naplot vezet. A csoportnaploban, irasban keriil rogzitésre, a sziilé kézirasaval, a
tovabbi adat szolgéltatasa.

A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi napld, a gyermek oOvodai fejlédésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek
rendellenességére vonatkoz6 adatok, a gyermekvédelem korébe tartozd adatok biztonsdgos
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kezelésérol és 6rzésérdl a csoportot vezetd 6vodapedagdgus gondoskodik; az iratokat az e célra,
rendelkezésre 4llo iratszekrényben zarja el. A gyermekbalesetekre vonatkozd adatok
kezelésében kozremikodik a munka — ¢és balesetvédelmi feladatokkal megbizott
6vodapedagogus.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni kell
arrol, hogy az adatkezelés céljanak megsziintetésekor a gyermekrdl tarolt személyes adatok
torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitdsa az intézményvezetd alairdsaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Titoktartasi kotelezettség

Az intézményvezet6t, a tagdévoda vezetdjét, a bolcséde szakmai vezetdjét,
kisgyermekgondozokat, az 6vodapedagogusokat, tovabba azt, aki esetenként kozremikodik a
gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre,
adatra, informaciora vonatkozoan, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel valo kapcsolattartas soran
szerzett tudomast.

A gyermek sziil6jével kozolhetd minden gyermekével Osszefliiggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
kortiilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza, €s amelynek bekdvetkezése sziiloi
magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a nevel6testiilet
tagjainak egymads kozti, a gyermek fejloddésével dsszefiiggd megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiileti értekezleten.
A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irdsban felmentést adhat. A felmentés megadéasat az
intézményvezetd kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az intézményvezetd részére
javaslatot tehet az 6vodapedagogus.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a térvényben meghatarozott
nyilvantartdsara és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban
kozremiikodok azonban betartjdk az adatkezelésre vonatkozo eléirasokat.
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6. szamu fiiggelék
BOLCSODEI NAPIREND

A jo napirend az egyik feltétele a gyermekek nyugodt bolcsddei életének és optimalis
¢letritmusanak. A jol szervezett, ¢és rugalmas napirend a gyermekek igényeinek,
szlikségleteinek kielégitését, a nyugodt, folyamatos gondozas feltételeit, kivanja biztositani. Az
ugyanabban az idében torténd események (tisztalkodas, étkezés, alvas stb.) kiszamithatdsagot
nyUjtanak, megteremtve ezzel a gyermekek biztonsagérzetét és jo kdzérzetét. A napirend fiigg
a gyermekcsoport életkori 6sszetételétol, fejlettségétol, sziikségleteitdl, a csoportlétszamtol, de
befolyasoljak azt az évszakok, és az id6jarés is. A napirend kialakitdsanal {igyeliink arra, hogy
kiiktatodjon a felesleges varakozasi ido.

e 7.00-8.30: Erkezd gyermekek fogadasa, atvétele. Jatéktevékenységek.-

e 8.30-9.00 Folyamatos késziil6dés a reggelihez-

e 9.00: Reggeli-

e 10.00: Déleldtti jatektevékenységek, képességfejlesztés.-

e 10.15-10.45 Tizobrai-

e 10.45-12.00 Folyamatos késziilodés a szabadba, jaték a csoportszobaban és az udvaron-

e 12.00: Folyamatos bejovetel késziilddés az ebédhez, gondozasi tevékenységek
(tisztazas, WC, kézmosas)-

e 12.00.-12.30 Ebéd-

e 14.45: Pihendido

e 14.45-15.00: Folyamatos ébredés, késziilddés az uzsonnédhoz-

e 15.00-15.30: Uzsonna-

e 15.30-17.00: Jaték és a gyermekek kiadasa, a sziil6k tajékoztatasa a napi eseményekrol.
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7.szamu fiiggelék
A bolcsédei felvétel folyamata

A szil6 felkeresi az intézményvezetot/ bolcsdde szakmai vezetdjét, ahol kap egy altalanos
tajékoztatot. Megkapja a kitdltendd nyomtatvanyokat (Bolcsddei felvételi kérelem) és arrdl is
tajékoztatast kap, hogy milyen dokumentumokat kell beszerezni. Kitolti a felvételi kérelmet és
csatolja hozza a sziikséges dokumentumokat. A kitoltott papirokat a bolcséde altal meghatarozott
id6n beliil visszajuttatja oda.

Az intézmény vezetdje dont a visszajuttatott dokumentumok alapjan a gyermek felvételérol.

A bolcsbdei felvétel els6 napjan az intézményvezetd vagy a bolcsdde szakmai vezetdje a gyermek
adatait beirja a felvételi konyv be. Irasbeli megallapodast kot a sziil és az intézmény az ellatas
igénybevételérol, valamint a sziild alair egy nyilatkozatot a tajékoztatasi kotelezettség
megtorténtérol.

Az elsé napon keriil sor a Torzslap megfeleld oldalanak kitoltésére. A bolcsédében toltott elsd
napon kertiil a gyermek regisztralasra az elektronikus rendszerben.

Bolcsodei felvétellel kapcesolatos dokumentumok:
- Bolcsodei felvétel iranti kérelem

- Felvételi értesités

- Munkaltatoi igazolas a sziilok részérdl

- Megallapodas a sziild és az intézmény kozott

- IX. sz. adatlap a gyermekjoléti ellatasban részesiilé gyermekrol
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8. szamu fiiggelék
Bolcsodébe valé beszoktatas folyamata
A sziilovel torténd fokozatos beszoktatas.

Amikor a sziilék eldontik, hogy gyermekiiket bolcsddébe szeretnék adni, felkeresik az
intézményvezetdt vagy a szakmai vezetot, €s személyes beszélgetés alapjan egyeztetik az idealis
id6épontot a gyermek bolcsddei felvételérdl. Ekkor kap tajekoztatast a felvétel feltételeirdl a sziilo,
valamint a bolcsddében folyd napirendrol, szakmai munkarol.

A beszoktatas modszerének feltételei:

- az intézményvezetd ¢és a kisgyermekgondoz6 korrekt tajékoztatassal teremtse meg az
egylttmiikodés feltételeit,

- a szil6 részérdl a modszer elfogadasa, és egyiittmiikddo részvétele,

- a beszoktatas idOtartama a gyermek alkalmazkodasanak segitése érdekében 3-5 hét legyen,

- az elso héten az anyaval (sziilovel) egyiitt van jelen a gyermek. Ebben az esetben a sziilo végzi a
gondozasi miiveleteket, és a kisgyermekneveld fokozatosan veszi at a gyermek gondozasat, amit a
gyermek elfogad. Fokozatosan emeljiik az itt tartozkodas idejét is. A masodik héten mar a gyermek
a sziild allando jelenléte nélkiil van a bolcsdédében,

- az alvas jelenti a beszoktatas alatt a legnagyobb nehézséget a gyermeknek, ezért fontos, hogy az
elaltatas ¢és az ébredés idejében a sziilo a bolcsodében tartdozkodjon.

Egy kisgyermekgondozo egyszerre csak egy gyermek beszoktatasat végezheti, hogy az adott idében
arra az egy gyermekre tudjon figyelni. A fokozatos beszoktatas megszervezéséhez célszeri
beszoktatasi tervet késziteni, igy a csoportban dolgozé kisgyermekgondozok 6sszehangolhatjak a
beszoktatds sorrendjét és a gyerekek altal ott eltoltott idot. A gyermekek bolcsddei életének
kialakitasanal, a szakmai elvek megszabta kereteken beliil figyelembe kell venni az otthoni
szokédsokat. A beszoktatas sordn a kisgyermekgondozonak az egész csaladot, nem ,.csak” a
gyermeket kell segitenie.
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9.szamu fiiggelék
IX. szamu adatlap A gyermekjoléti alapellatasban részesiilé gyermekrol

(Gyvt. 139.§)
(Az ellatod személy vagy intézmény vezetdje tolti ki)

A nyilvantartasba vétel idOpontja: ...............ccoccee i
1. A személyes gondoskodas formaja:

- gyermekjoléti szolgaltatas

- gyermekek napkozbeni ellatasa

- gyermekek atmeneti gondozéasa

2. A gyermek személyi adatai:

NV et ettt sttt et
Sziiletési hely, 1d0: ..o
ATAMPOIGATSAZ: .....e.vovvorveveeeeeeeeeeeeiee et
(menekiilt, bevandorolt, letelepedett)

AANYJA NBVE. <ottt e ettt e st e st e be st e e st et e e se e beese e teane e teaneenbeeneeneenreereene s
| BF:1 01 1<) PP TSR PPPPN
TartOZKOAAST NELY: ....eeieieiieiieee e

3. A torvényes képvisel6 személyi adatai:

N V. et
SZUIEtEST Ly, 1AO: ...ieviieieeiie e
ATIAMPOIGAISAZ: ..ottt sttt en st ane e
(menekiilt, bevandorolt, letelepedett)

AANYJ NBVE .ttt ettt bbb s skt b b e bt bt bt b et e b e b e b e b e e et eneene e
LaKORELY: ..o
TartOZKOdAST NELY: ....eeeiieeeieee e

4. A sziilok személyi adatai:

SZULEtEST hely, 1AO: ...eovieiieiie s
ATAMPOIGATSAZ: .....eovoveveeeeeeeeeee ettt
(menekiilt, bevandorolt, letelepedett)

AANYJA NBVE. <ottt ittt ettt et e et e b e s et e s b e e st e et e e st e eb e e s beene e beere e benbeene et e
| 100 ] 1 1] SO OU PR PPRTRTPRTOTI

TartOZKOdAST NELY: ....ooiiiiiiiiie e

F Y 0T N 1) TP OUR PR

SZUIEtEST MLy, 107 ..viieeiiieiii e
AANYJA NV ittt ettt b ettt bbbt e bt bbbt n e
LaKORELY: ..o
Tartdzkodasi hely: ...

5. Hatarozat:

Hatarozatot NOZO SZETV NEVE: ......coiiiiieee e e e e e e e s s s s s s s s s s s s s bbb bab bbb bbbbbbbarbbabbbbbrssrsnees
)3 E L7 T (072 LY/ 16 0 L
L] ST
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JO TGS e et

rrrrrr

DIJfIZEtES KEZACTE: .....eeneeiiiieieesiee et
V<3 T PSP OT PP UROPRRON
A HALTALEK OSSZEEE: ...vvee ittt b e
Végrehajtasi intézkedés 1dOPONtJa: ........ooviiiiiiiiiieieee e

7. Normativ étkezési kedvezményt igénybe vett:
50%
ingyenes

8. A feliilvizsgalat adatai:

A feliilvizsgalatot VEZZO SZEIV NEVE: . ..uuitii it
[0 ][R Eredmeénye: .......cooveiiieiii i
Ideje: oo Eredménye: ........ooviiiiiii
Ideje: oo Eredménye: ........cooiiiiiiiiii
Ideje: oo Eredménye: ........oooiiiiiiiiiii
Ideje: oo Eredménye: .......coovviiiiiii e
Ideje: oo, Eredmeénye: ......o.ovviiiiii i
9. A megsziinés adatai:

HAtAr0Zat SZAMA: ......ceiiiiie e bbb
KBIEE. e
05 (o 1 TSP UPPRTPROTI

10. Hatésagi kotelezés nélkiil igénybe vett szolgaltatas megsziinésének
0 14] o0 ) 1 L4 ST P PR T PRSPPI
OKAL . s
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10.szamu fiiggelék
BOLCSODEI FELVETELI KERELEM

(a szllo tolti ki)

A GYEIMEBK NBVEL ..ot b ekt b bttt nbenn e i
Sziiletési hely: .....ccoveeeveeiiinennne. €V ettt hO oo nap
| 2103 10 PP P TP PP UUR TP RURTOPROTS
TartOZKOAAST NELY: ...veieiiiieeeeee s
Gyermekem felvételét az alabbi id6ponttdl kérem: ............. €V i hé....oooeieel. nap
Gyermekem felvételét a Bolcsddébe kérem.

Sziilok adatai Apa Anya
Név:

Sziiletési név:

Sziiletési hely, 1d6:
Foglalkozas:
Munkahely:
Elérhetdség (tel. e-mail)
Testvérek neve Sziiletési éve Hol vannak elhelyezve
1.
2.
3.

A kérelmezett gyermek jelenleg hol van elhelyezve:

1. GYES-en, GYED-en [€v0 anyaval: ...........ccooieiiiiiiieiiieseesesee e
2. BOICSOAEDEN, NOL: ..o e
B E @YD e
A kérelem indokolésa (pl.: 2-éves kor betdltése, munkdba torténd visszaallas, szocidlis helyzet
Biintetdjogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy a fenti adatok a valésagnak
megfelelnek.

apa alairasa anya alairas

Gyermek személyi azonositasara alkalmas okirat, lakcimkartya, TAJ kartya. K6zos
haztartasban €16 sziilok esetében mindkét sziilé lakcimkartydja, vagy egyediilallo sziild
esetében a gyermekkel €16 sziil6 lakcimkartyaja sziikséges az eldjegyzéshez

Etkezési, és/vagy gondozasi dij téritési dijkedvezmény igénybevétele estén sziikséges
dokumentumok:

e Hatarozat, a Gyermekvédelmi kedvezményrdl

e 16. ¢letévet betdltott gyermekek esetén tanuloi jogviszony igazolas

e MAK igazolasa a csaladi potlék sszegérél

o Sériilt, beteg gyermek esetén szakorvosi vélemény
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11. szama fiiggelék

Targy: Ertesités bolcsddei el6jegyzésrol/felvételrol

TKE. SZ.2 o

ERTESITES
Tisztelt Sziilo!
EZ0ton €rtesitem, NOZY ...cccvviieiie ettt e e nevi
gyermek, aki sziiletett: ...........c..coccevvinenns €V ettt ho oo, nap,
ANYJA MBVE. etttk e bbb bR e R h e R bR R R Rt Rt Rt e bbb
Bolcsddei felvétele iranti kérelmének helyt adoka Bolcs6débe.
Bolcsddei felvétele iranti kérelmét eléjegyzésbe veszema Bolcsodébe.
Matraterenye, 20 .... éV ................. ho ............ nap
Intézményvezeto Boélcsode szakmai vezeto
Az elso sziildi értekezlet idépontja: 20.... . év ........... ho ......... nap/............... ora.

A hidnyosan bemutatott, €s benyujtott okiratokat, dokumentumokat legyenek szivesek
200 ho........... -ig potolni, egyébként nem all médunkban az eldjegyzett
féréhelyet fenntartani.

A Sziil6i értekezleten valo megjelenésiikre feltétleniil szamitunk, mivel ekkor torténik az
évkozben felvételt nyert gyermekek sziilei, €s az intézmény kozotti megallapodas megkdtése

is.
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12.szam fiiggelék

Targy: Ertesités bolcsddei felvétel elutasitasrol

IKE. SZ.: o
ERTESITES
Tisztelt Sziilo!
EZ0ton €rtesitem, NOZY ....cccuvieeiiieeiie et nevi
gyermek, aki sziletett: ..........coccveerivennnnnne €V ettt ho i nap,
ANYJA MBVE. ettt ettt bt bbb E e Rt E bR R R R Rt b bbb e s
Bolcsddei felvétele iranti kérelmét elutasitom.
Jogorvoslattal élhet Matrai Onkormanyzati Téarsulas Tarsulasi Tandcsahoz,
3165 Matraterenye, Kossuth ut 178. benyujtott fellebbezési kérelemmel.
Matraterenye, 20 .... éV ................. ho ............ nap.
Intézményvezet6 bolcsdde szakmai vezeto
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13.szamu fiiggelék

NYILATKOZAT
F N LT 550 AR név,
személyi azonositd Szam............ccccveeeveeenneen. JaKCIM, ooeevieeiie e
tOTVENYES KEPVISEIO......ooviiiieiiiciieee ettt ettt ne e gyermek

neve, mint a bolcsddei ellatast igényld ezaton nyilatkozom, hogy az Intézmény vezetdje
tajékoztatott 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
33. § (1)-(2) bekezdéseiben foglaltakrol

e az intézmény altal vezetett bolcsdde ellatasanak tartalmarol, és feltételeirdl,

e személyemre, és gyermekemre vonatkozo nyilvantartasokrol,

e az ellatasra jogosult gyermek, fiatal feln6tt és hozzatartozoi kdzotti kapcesolattartasrol,
kiilondsen a latogatés, a tdvozas €s a visszatérés rendjérdl

¢ a gyermekek jogairol, a panaszjogrol

e az intézményi és személyi téritési dijakrdl, az egyiittmiikodés hianyanak esetleges
kovetkezményeirdl.

e az érték- és vagyonmegdrzés maodjarol,

e az intézmény hazirendjérol,

e a fizetendo téritési, illetve gondozasi dijrol,

e a jogosult jogait ¢s érdekeit képviseld érdek-képviseleti forumrol.

Az ellatasra jogosult gyermek torvényes képviseldje, illetve a fiatal felndtt koteles

a meghatarozott tajékoztatas megtorténtérdl nyilatkozni, ha az ellatas igénybevételérdl nem
kotottek megallapodast,

Az e torvény alapjan vezetett intézményi nyilvantartdsokhoz adatokat szolgéltatni,
Nyilatkozni a jogosultsagi feltételekben, valamint a személyazonositd adatokban beallott
valtozasokrol.

Mint bdlcsddei ellatast igényld nyilatkozom arrél, hogy az intézmény Hazirendjét elolvastam
¢és tudomasul veszem.

Nyilatkozom tovabba arrdl, hogy a tajékoztatast kovetden az egyiittmiikddést vallalom.

szll6/torvényes képviseld
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14. szama fiiggelék

1. melléklet a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelethez

A TERITESIDIJ-FIZETES DOKUMENTALASA A ............. EVBEN

Az ellatasra JOGOSUIT NBVE: ... .o

Beutalo hatarozat szama, kelte: ..........cccoeevvvvvveiiviccnnnnn.. Az ellatas kezdete: .....oocceevviiiiinnnnniiiiiiinnn,
Bolcsdde, mini bolcsdde Az intézményi téritési dij A személyi téritési dij
esetében
havi napi datum havi napi datum
0sszege 0sszege 0sszege 0sszege

Etkeztetés
Gondozas

Bolcséde, mini bolesdde Az intézményi téritési dij A személyi téritési dij
kivételével

gyermekek napkdzbeni
ellatasa, gyermekek
atmeneti gondozasa,
utdgondozoi ellatas esetén

havi napi datum havi napi datum
Osszege Osszege Osszege 0sszege

A fizetésre kotelezett neve Cime Osszeg

A befizetés
Hoénap Havi Havi téritési Kelte naploszama Osszege Tulfizetés Megjegyzés
jovedelme dij vagy hatralék

Hatralék

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

11.

12.

Hatralék

ElenOrizte: .....ccccooiviviiii s
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, ., . 15. szama fiiggelék
FELVETELI TAJEKOZTATO

Az intézmény fenntartoja: Matrai Onkormanyzati Tarsulas

Felvételi illetékesség a fenntartoi telepiilésekrol.

A gyermek bolcsédébe torténo felvételét kérheti:

1.)A sziilé

2.)A sziil6 hozzajarulasaval:

e a korzeti védond

¢ a hazi gyermekorvos, vagy haziorvos

e a szocidlis, vagy csaladgondozé

¢ a gyermekjoléti szolgdlat, és a gydmhatdsag kezdeményezheti.

A bolcsddébe valo felvétel folyamatos egész évben, a szabad féréhelyek fliggvényében.

A felvétel soran sziikséges adminisztrativ és formai feltételek:
e Extra Gyed igénybevételérdl szolo hatarozat bemutatasa

¢ A gyermek tarsadalombiztositd igazolvanya

o A gyermek egészségiigyi kiskonyve

¢ Orvosi igazolas a gyermek statuszarol

A gyermeket hozza magaval a sziilo a beiratkozaskor.

A gyermekek bolcsddei felvételének gyakorlata intézményiinkben:
e Védelembe vett gyermek felvétele kotelezo
e A Gyvt.-ben meghatarozott feltételekkel rendelkezd sziildk szabad bolcsdde valasztas
alapjan
Elényt élvez az a gyermek, aki:
- Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult
- AKkinek sziil6je, vagy mas torvényes képviseldje munkaviszonyban, vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all
- Akit egyediil all6 sziil6 nevel
- Akinek egyik sziil6 munkaképtelen

- Akinél egészségiigyi vagy szocidlis indok 4ll fenn.
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A gyermekek felvételérdl az intézmény vezetdje dont. A dontésrol a sziilok irasban kapnak
értesitést.
A felvételi kérelem elutasitisa esetén jogorvoslattal fordulhat Matrai Onkormanyzati Tarsulas

Tarsulasi Tanacsahoz..

............................... 2008V WO onap
intézményvezeto bolcsdde szakmai vezetdje
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16. szamu fiiggelék
Ertesités bolcsddei ellatas megsziintetésérol

A gyermek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény 37/A §
alapjan

a Matrai Onkormanyzati Tarsulas Ovodaja és Bolcsédéje

3145 Matraterenye, Kossuth tt 180., valamint a sziil6 (térvényes képviseld) kozott
megkotott megallapodassal 1étrejott bolcsddei ellatast megsziintetem

GYEIMEK NMEVE: ..ottt ettt et et e e e s e st e et e e seenteenteaneenae e teennennes
A gyermek sziiletési helye, 1deJe: .......oovriiriiiiiiiiii
A gyermek ellatasanak kezdo idOpPontja: .........cceevvieviieriieiieiieeieecie e
A bolcsddei ellatds megsziintetésének 1dOPontja: ........coceeveiiiiieiiiiiiiiiieeeee e
A bolcsddei ellatas megsziintetésének oka:

- A gyermek 3. életévét betoltotte

- A gyermek 4. életévét betoltotte

- A sziil6 kérelmére:

Felhivom figyelmét, hogy amennyiben az intézkedéssel nem ért egyet, az értesités
kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a fenntartohoz, Matrai Onkormanyzati
Tarsulas Tarsulasi Tanacsa, 3145 Matraterenye, Kossuth ut 178. fordulhat.

A fenntart6 végrehajto hatarozataig az ellatast biztositani kell.

MAtraterenye, .......ooevvveieriiieiieiieeieenneennn.
Sziil6 (torvényes képviseld) intézményvezetod
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