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a Salgétarjani Osszevont Ovoda és Boleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
jovahagyasara

Tisztelt Bizottsag!

Salgétarjan Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak koltségvetési szerve a Salgotarjani
Osszevont Ovoda és Bolcséde, amely — alapito okirataban foglaltak szerint - 10 telephelyen
latja el a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1)
bekezdés 6. pontjaban foglalt 6vodai ellatas kozfeladatat, a nemzeti kdznevelésrol szold 2011.
évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 8. §-aban meghatarozott 6vodai nevelés ellatasaval
Osszefiiggd feladatokat, a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 43/A. §-a szerinti mini bolcsédei ellatast, valamint az
intézményi gyermekétkeztetést a mini bolcsddében és Ovodaban; tovabba a sziinidei
gyermekétkeztetést a Gyvt. 21. § (1) bekezdés a), b) és g) pontjai alapjan.

Az Nkt. 25. § (1) bekezdésében foglaltak értelmében a koznevelési intézmény mitkodésére,
belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd/intézményvezetd a
neveldtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntarto hagyja jova.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 4. §-ban rendelkezik arrdl, hogy a nevelési-oktatasi
intézmény SZMSZ-ében meg kell meghatarozni :

» a mikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a
vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben valod benntartozkodasanak rend;ét,

a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendjét,

a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik,
a tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rend;jét,

a vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formdjat, tovabba
a vezetOk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabdlyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rend;jét,

az igazgatd vagy igazgatOhelyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendjét,

a vezetdk, az oOvodaszék, az intézményi tanacs, valamint az o6vodai, iskolai,
kollégiumi sziildi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartds forméjat, rendjét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzéasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszdmolasara vonatkoz6 rendelkezéseket,

a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti
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szolgalattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatast, illetve a tartds gyogykezelés
alatt allo gyermek, tanuldé egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

» az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyoméanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

» a szakmai munkakozosségek egytittmiikodését, kapcsolattartdsdnak rendjét,
részvételét a pedagogusok munkajanak segitésében,

» arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendjét,

» azintézményi védo, 6vo eldirasokat,

» Dbarmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

» annak meghatarozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet tdjékoztatast kérni a
pedagbgiai programrol,

» azokat az lgyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

» az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rend;jét,

» az elektronikus aton elballitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

» az igazgatdo feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és  hataskoroket,
munkakorileiras-mintakat,

» mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly elbirja, tovabba a

nevelési-oktatdsi intézmény mitkodésével Osszefliggd minden olyan kérdést,
amelyet jogszabdly rendelkezése alapjan készitett szabdlyzatban nem kell, vagy
nem lehet szabalyozni.

Az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikodését
garantald szabalyok, amelyek megtartdsa kotelez6 az intézmény teriiletén tartozkodd
szliloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek. Tovabba
(mivel a Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bélesédében 6vodaszék nem miikodik) az SZMSZ
elfogaddsakor az Ovodai, iskolai, kollégiumi sziilé1 szervezet, kozdsség véleményét kell
beszerezni, mely jelen SZMSZ vonatkozasaban megtortént.

A  kozelmultban bekovetkezett, valamint a 2024. januar 1. napatdél bekovetkezo
jogszabalyvaltozasok, illetve a kialakult gyakorlat sziikségessé tették az SZMSZ attekintését,
majd kiegészitését kiilondsen az alabbi témakorokben:

az 6voda ¢és a mini bolcsdde szervezti egységeinek felépitése, miikodésének feltételei,
a neveldtestiilet feladatai és jogai,

a mikodés és az dvodai felvétel rendje,

az linnepélyek, megemlékezések rendje,

a rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje,

a diabétesszel €16 gyermek ellatasnak rendje,

a tartos gyogykezelés alatt allo gyermek ellatasanak rendje,

az intézménnyel jogviszonyban all6 alkalmazottak tovabbképzése,

a mellékletekben foglalt munkakori leirasok.
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Salgotarjan Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgytilésének az Onkormanyzat és Szervei
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatarol szolo 24/2020.(V111.27.) 6nkormanyzati rendelete 8.
mellékletében foglalt tablazat 33. sora alapjan a koznevelési intézmények szervezeti és
miikddési szabalyzatat a Népjoléti Bizottsag - a Kozgylilés altal atruhdzott hataskorben — az
Ugyrendi Bizottsag véleménye alapjan hagyja jova.



Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy az elbterjesztés megvitatni és az alabbi hatarozati
javaslatot elfogadni sziveskedjen!

Hatarozati javaslat

1. Salgétarjan Megyei Jogl Varos anorményzata Kozgytlésének Népjoléti
Bizottsaga a Salgoétarjani Osszevont Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatat az 1. melléklet szerint jovahagyja.

2. Ez ahatéarozat 2024. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

Hataridd: 2024. januar 1.
Felelds: Lilinger Hermina intézményvezet

Salgotarjan, 2023. november 30.

Lilinger Hermina sk.
intézményvezetd
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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatalya

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 25. § (1)
bekezdésében foglaltak alapjan, a Szervezeti és Miukodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ)
célja, hogy a Salgotarjani Osszevont Ovoda és Boleséde 12 intézményegységében a torvényben
foglalt jogi magatartasok, eldirasok hatékonyan érvényesiiljenek.

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi muikodés belso és
kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megéllapitdsait és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a
jogszabdly mas hataskorébe nem utalt.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a
kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok ¢és folyamatok Osszehangolt mitkddését,
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ hatalya Kkiterjed:

e Az dvodaba, és a mini bolcsddébe jard gyermekek kozosségére.

e A gyermekek sziileire illetve torvényes képviseloire

e Az intézménnyel jogviszonyban all6 foglalkoztatottakra.

¢ Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre.
Az SZMSZ hatdlya a felsoroltakon kiviil kiterjed mindazokra, akik belépnek az intézmény
tertiletére, hasznaljak helyiségeit. Eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén, valamint a kiilsé
helyszineken szervezett rendezvényeken.
Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartasa, megtartatasa feladata és kotelessége az
intézmény minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb foglalkoztatottjanak.

A koltségvetési szerv (intézmény) neve
Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolcsdde
Székhelye
3100 Salgotarjan, Arany Janos ut 19/B.

Intézményegységek neve, cime

Székhelyen miik6dd intézményegység

Salgétarjani Osszevont Ovoda és Béleséde Mackovar Kozponti Ovodaja
3100 Salgétarjan, Arany Janos ut 19/B.

Tagintézmények megnevezése Cime
Salgotarjani Osszevont Ovoda és 3104 Salgoétarjan, Baratsag utca 6.
Bolcséde Aprofalva Tagovoddja
Salgétarjani Osszevont Ovoda és 3102 Salgoétarjan, Petdfi ut 88.
Bolcséde Baglyasi Tagovoddja
Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde 3100 Salgoétarjan, Gyermekkert utca 1.
Gyermekkert Tagoévodaja
Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde 3100 Salgotarjan, Acélgyari ut 63.
Hétszinvirdg Tagovoddja
Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcs6de 3100 Salgétarjan, Fay Andras krt. 35.
Koruti Tagovodaja Fsz/1.
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Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolcs6de 3104 Salgoétarjan, Makarenko ut 1/B.
Nyitnikék Tagdvodija

Salgétarjani Osszevont Ovoda és Béleséde 3100 Salgotarjan, Meredek utca 5.
Pitypang Tagdvoddja

Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde 3100 Salgoétarjan, Forgach Antal at 2.
Szivarvany Tagdvodija

Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcs6de 3141 Salgétarjan, Orhegy utca 2.
Vadvirdg Tagdvodaja

Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcs6de 3100 Salgoétarjan Arany Janos ut 19/B.
Bocsoda Mini Bolcsddéje

Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde 3100 Salgétarjan, Gyermekkert &t utca
Tiindérkert Mini Bolcs6déje 1.

A székhelyen mikodo intézményegység és a tagintézményként miikodd intézményegységek
egytitt feladat ellatasi helyek.

A koltségvetési szerv (intézmény) fenntartdja:
Salgoétarjan Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
Salgotarjan, Muzeum tér 1.

Az alapitoi jogokkal felruhazott iranyito szerv
Salgoétarjan Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak Kozgyiilése
3100 Salgoétarjan, Miizeum tér 1.

1.2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

1.2.1. Alapitd Okirat

Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkozo rendelkezéseket az Alapitdo Okirat
tartalmazza. A 2020. augusztus 29. napjan kelt 3/1.4./2020. okiratszamu egységes szerkezetbe
foglalt Alapitd Okirat 2020. szeptember 1. napjatol hatalyos.

1.2.2. Munkaterv
Az igazgaté az intézmény éves feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit a
neveldtestiilet bevonasaval. A munkaterv hatdrozza meg az 6vodai nevelési év helyi rendjét,
melyet a fenntarto elfogad.

A munkaterv tartalmazza:
e Az éves kiemelt feladatok meghatarozasat.
o A feladat végrehajtasaért felelos nevét, a feladat végrehajtasanak hataridejét.
e Az 6vodai nevelési év rendjét
— az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
— a szinetek id6tartamat,
— az ovodai ¢lethez kapcsolodo tinnepek idépontjat,
— az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, fogadoorak idépontjat,
— az 6vodai nyilt napok tervezett idopont;jat,
— minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést,
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1.2.3. Hazirend

Az intézmény hazirendjében keriil szabalyozasra:

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo eldiras.
A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezés.

A sziilok rendszeres tajékoztatasanak rendje és formai.

A gyermekek altal bevitt targyakkal kapcsolatos szabalyozas.

A gyermekek jutalmazéasanak elvei és formai.

A fegyelmez0 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei.

Elektronikus naplé hasznalata esetén a sziild részérdl vald hozzaférés modja

Az 6voda napi nyitva tartasa és az ligyeleti rend

1.2.4. Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (SZMSZ)

Az intézmény SZMSZ-e tartalmazza:

A miikodés rendjét, ezen belill a gyermekeknek, a foglalkoztatottaknak és a vezetéknek az
intézményben vald benntartézkodasanak rendjét.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rend;jét.

A belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel.

Az intézmény tagintézményeivel val6 kapcsolattartas rendjét.

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti
egységek kozotti kapcesolattartas rend;ét.

Az igazgaté vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét.

A vezetdk és a sziildi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formdjat, rendjét.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat ¢és modjat, beleértve a pedagogiai

szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,

illetve a tartos gyogykezelés alatt alld gyermek egészségiigyi ellatasat biztositd
egészségiigyi szolgaltatdval valo kapcsolattartést.

Az Tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok d&polasdval kapcsolatos
feladatokat.

A szakmai munkakozosségek egylittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét.

Az intézményi védod, 6vo eldirasokat.

Azokat az tigyeket, amelyekben a sziildi szervezetet, kdzosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhazza fel.

Munkakéri leiras mintakat.

Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat — és hataskoroket.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rend;jét

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges rendkiviili teendoket

Annak meghatarozasat, hogy hol, milyen iddpontban lehet tajékoztatast kérni a pedagogiai

programrol

Az intézmény biztonsdgos miikddését garantalo szabalyokat, amelyek megtartasa kotelezo
az intézmény teriiletén tartdzkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem
allé mas személyeknek.

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el, majd - a sziiléi szervezet
véleményének kikérését kovetden — az Nkt. 85.§ (1a) bekezdésben foglaltak értelmében a fenntartod
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hagyja jova az igazgato altali felterjesztést koveté harminc napon beliil.

1.2.5. Pedagdbgiai program
Az intézmény az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan késziti pedagogiai
programjat
A pedagogiai program meghatarozza:
e Az o6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit.
e Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését.
A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését.
A szocialis hatranyok enyhitését segito tevékenységet.
A gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységet.
A sziil6, a gyermek, a pedagogus egylittmiikodésének formait.
A roma nemzetiség kultarajanak és nyelvének apolasaval jaro feladatokat.
Az egészségnevelési €és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenyégeket
A gyermekek esélyegyenldségét szolgalod intézkedéseket.
A gyermekek fejlédésének nyomon kovetésére vonatkozo feladatokat, elveket,
szabalyokat.

A Pedagogiai Programramban foglaltakrol személyesen, elére egyeztetett iddpontban tartott
fogadoora keretében lehet az igazgatoval, a kozponti 6voda igazgatdval, és tagovoda
igazgatoval egyeztetni, tovabba a Pedagoégiai Program az 6voda honlapjan
(https://stovodak.hu) illetve az Oktatasi Hivatal (https://www.oktatas.hu) feliiletén
hozzaférhetd.

1.2.6. Bolcsédei gondozas, nevelés szakmai programja
A Bolcs6édei Nevelés Gondozas Szakmai Szabalyait (Moddszertani levél) figyelembe véve késziil.
Tartalmazza a (20 hetes kortol 3 éves korig) gyermekek napkozbeni ellatasanak, szakszer(i gondozasanak
szakmai kovetelményeit.
A Bolcséde szakmai programja nyilvanos.

1.2.7. Egyéb dokumentumok
Az intézmény miikodését meghatarozo egyéb, mindenkori torvényi eldirdsoknak megfeleld
szabalyzatok, dokumentumok:
e Adatkezelési szabalyzat
Belso ellendrzési szabalyzat
Ellatmany és készpénzkezelési szabalyzat
EsélyegyenlOségi intézkedési terv
Etikai kodex
Felesleges  vagyontargyak  hasznositisanak,  selejtezésének és  helyiségek
bérbeadasanak szabélyzata
Gyakornoki szabalyzat
HACCP
Kozbeszerzési szabalyzat
Kiilonos kozzétételi lista
Munkakori leirasok (minta: SZMSZ melléklet)
Munkavédelmi szabalyzat
OTM munkatervek
Sziil6i szervezet miikddési szabalyzata
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e Tovabbképzési szabalyzat — Eves beiskolazasi terv

e Tiizvédelmi szabalyzat

e Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat

e l-estipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje
e Fokozott allergias betegséggel €16 gyermekek ellatasanak eljarasrendje

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

A létrehozasrol szol6 jogszabaly )
Salgotarjan Megyei Jogu Véros Kozgytilésének 29/2003. (I11.27.) Oh. szamu hatarozata

Az intézmény nyilvantartasi szama
674126

Hatalyos alapito6 okirat kelte, azonositoja
Kelte: 2020. szeptember 01.

Azonositéja: 2020. augusztus 29. napjan kelt 3/1.4./2020. okiratszamu egységes
szerkezetbe foglalt Alapito Okirat 2020. szeptember 01. napjatol hatalyos.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1979. januar 1.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcio megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai
nevelésének, ellatisanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 0vodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcs6dében €s mini bolesédében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

A koltségvetési szerv miikodési kore
Salgotarjan Megyei Jogi Varos kozigazgatasi teriilete Salgdtarjan Megyei Jogi Varos
Onkormanyzata Kozgytilésének az 6vodai beiratkozasardl szold hatarozataval évenként, feladat-
ellatasi helyenként meghatarozott korzetek szerint.

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége

Az 6voda valamennyi feladat ellatasi helyén biztositja az 6vodai nevelést a gyermek
haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig. Az o6vodai nevelés a gyermek neveléséhez
sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba foglalo foglalkozdsok keretében folyik. Az o6voda
valamennyi feladat ellatasi helyén elldtja a gyermekek napkozbeni ellatdsdval Osszefliggd
feladatokat is. Feladatdbol adodoan alaptevékenységi korében megalapozza a gyermek
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személyiségének és képességeinek fejlodését. Az 6voda valamennyi feladat ellatasi helyén
biztositja a hatranyos helyzetli gyermekek integralt nevelését a helyi pedagodgiai programok
alapjan, 6vodai fejleszté program keretében.

Az o6voda a Hétszinvirag Tagévodaban biztositja a roma nemzetiségi 6vodai nevelést.

Az 6voda a Mackévar Kozponti Ovodaban és a Gyermekkert Tagdvodéban biztositja a Gyvt.
43/A. §-a szerinti mini bolcsddei ellatast.

Az O6vodai és bolesddei ellatottak részére nyujtott intézményi, illetéleg sziinidei
gyermekétkeztetéssel dsszefiiggd feladatok ellatasa.

A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének, tartalmanak jogszabalyi alapja

Magyarorszag Alaptorvénye

1992. évi XXXIII. torvény - a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

1993. évi XCIII. torvény - a munkavédelemrol

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

védelmérdl

1997. évi XXXI. térvény - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)

e 1997. évi CLIV. torvény — az egészségiigyrdl (Ei. tv.)

e 1998. évi LXXXIV. torvény - a csaladok tamogatasarol (Cst.)

e 1999. évi XLII. torvény - a nemdohanyzok védelmérdl, és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

e 2007. évi CLIL térvény - az egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

e 2011. ¢évi CXIl. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 2011. ¢évi CLXXIX. torvény - a nemzetiségek jogairol

e 2011. évi CLXXXIX. torvény - Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

e 2011. évi CXC torvény - a nemzeti koznevelésrol (NKkt.)

e 2011.évi CXCV. térvény - az allamhaztartasrol (Aht.)

e 2011. évi CCXI. térvény - a csaladok védelmérdl (Csvt.)

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

e 2012. évi IL. torvény - a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

e 2018. évi LXXXIX. torvény — az oktatasi nyilvantartasrol

e 2023. évi LIL torvény — a pedagogusok 1j életpalyajarol (Puétv.)

e 149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet - a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol (Gyer.)

e 132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet - a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

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

e 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyajtdé gyermekjoléti alapellatasok
¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikkhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol

e 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet - az oktatasi igazolvanyokrol

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet -az  allamhaztartasrol sz010

torvény végrehajtasarol (Avr.)
e 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet — a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet - a nemzeti koznevelésrol szolo torvény

e o ¢ o
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végrehajtasarol,
e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet - az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
e 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet - az Oktatasi Hivatalrol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérodl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

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

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

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) - a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad &ramlésar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

Bolcsédei tevékenységre vonatkozé jogszabalyok
e 1997. évi XXXI. torvény - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)
e 15/1998. (IV.30.) NM rendelet - a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik
feltételeirdl
e 8/2000. (V111.04.) SZCSM rendelet - a személyes gondoskodast végz6é személyek adatainak
miukodeési nyilvantartasarol
e 9/2000. (VII.04.) SZCSM rendelet - a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgarol

3. Az intézmény szervezeti felépitése és miikodésének rendszere

3.1. Ovoda szervezeti egységének felépitése, miikodésének feltételei

A Salgoétarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde élén az igazgaté all, akit Salgotarjan Megyei Jogu
Varos Kozgyiilése biz meg a magasabb vezetdi beosztas ellatasaval palyazat Gitjan jogszabalyban
meghatarozott, de legfeljebb 6t évig terjedd hatarozott idére.

Az igazgato felett az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja. A vezet6i megbizas
legfontosabb kdvetelménye: Az intézmény-tipusnak megfeleld felséfoku iskolai végzettség ¢€s
szakképzettség, pedagdgus szakvizsga és a pedagdgus munkakdrben vald hatirozatlan idejli
alkalmazas, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat.

Az igazgatdo munkajat az igazgatohelyettesek és a tagovoda igazgatok segitik. Az igazgatohelyettesi
és, a tagovoda igazgatoi feladatok ellatasaval az igazgatd bizza meg Oket.

A tagdvodak neveldtestiiletei munkakdzosségeket hozhatnak létre, amelyek 6vodan beliil (belsd
szakmai munkakozdsségek), €s oOvodakozi (intézményi szakmai munkakozdsségek) szinten
miikddnek.

Az intézményi szakmai munkakozOsségek vezetit az igazgatd, a tagintézményi (belsd)
munkakdzosségek vezetdit a kozponti 6voda igazgato, illetve a tagévoda igazgatd bizza meg az
adott teriilet legfelkésziiltebb 6vodapedagdgusai koziil.

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben
legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozd szerve. Tovabbi foglalkoztatottak a nevel6-oktatod
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munkat segitok (0vodai dajkak, intézményi titkarok, pedagogiai asszisztensek).

A szakszervezet képviseldi, és a Sziil6i Szervezet megbizott tagjai, véleményezési, egyetértési
jogokat gyakorolnak az Osszevont Ovoda és Bélcsdde mitkddésével kapcsolatban.

A Salgotarjani Osszevont Ovoda Bolcséde szervezeti egységei megegyeznek az 1. fejezetben
felsorolt intézményegységekkel.

Ovoda csoport
Salgétarjani Osszevont Ovoda és Béleséde Mackovar Kozponti 9 6vodai és
Ovodaja 2 mini bolcsbdei
Salgotarjani Osszevont Ovoda és Boleséde Aprofalva Tagovodaja 3
Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde Baglyasi Tagovodaja 2

Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde Gyermekkert Tagovodaja |5 dvodai és
1 mini bolcsdédei
Salgétarjani Osszevont Ovoda és Béleséde Hétszinvirag Tagovodaja 2

Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde Koruti Tagdvodaja 2
Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolesde Nyitnikék Tagovodaja 6
Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde Pitypang Tagovodaja 3
Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bélesdde Szivarvany Tagovodija 2
Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde Vadvirag Tagovodaja 2
Osszesen: 36 6vodai és

3 mini bolcsodei

Engedélyezett  létszam: Salgotarjan Megyei Jogti Varos Onkormanyzaténak éves koltségvetési
rendelete szerint.

3.2. A mini bolcsode szervezeti egységének felépitése, miikodésének feltételei
A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol, valamint miikddésiik feltételeirdl szolo 15/1998. NM rendelet
modositasarol szold 6/2016. (II1. 24.) EMMI rendelet és a személyes gondoskodast nytjto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol,
valamint miikodésiik feltételeirél szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet alapjan a mini
bolcsddében, egy csoportban legfeljebb hét gyermek nevelhetd, gondozhato, kivéve, ha a
bolcsddei csoportban
e valamennyi gyermek betoltotte a masodik életévét, akkor legfeljebb nyolc gyermek,
e ha sajatos nevelési igényl gyermeket is nevelnek, gondoznak, egy sajatos nevelési
igényli gyermeket latnak el, akkor legfeljebb 6t gyermek, kettd vagy harom sajatos
nevelési igényl gyermeket latnak el, legfeljebb harom gyermek nevelhetd, gondozhato.

Ha a bolcsédei nevelési év kozben a gyermek mini bolcs6débe torténd felvételére
veszeélyeztetettsége miatt keriil sor, a mini bolcsddére az e rendeletben meghatarozott
csoportlétszam legfeljebb a bolcsddei nevelési év végéig 1 fovel tulléphetd.

Az intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allnak :

e igazgato,
e igazgatohelyettesek,

11
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e tagdvoda igazgatok,

e (Ovodapedagogusok,

e kisgyermeknevel6k

e pedagdgiai asszisztensek,

e intézményi titkarok,

e (Ovodai és bolcsddei dajkak.

Az intézmény valamennyi foglalkoztatottjanak a személyinyilvantartasa a tagoévodak
Torzskonyvében talalhato.

A Torzskonyv rogziti, a kozponti és tagévodakra vonatkozo adatokon kiviil, a foglalkoztatottak
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

A Torzskonyvet minden tagdvoda igazgatd 6nallo feleldsséggel vezeti a sajat tagdvodajaban.

A foglalkoztatottak személyi anyaga a Mackévar Kozponti Ovodaban talalhato, melyet az igazgatd
kezel.

A foglalkoztatottak intézményen beliil - mas telephelyre - torténd athelyezését adott esetben a
kinevezési okmany tartalmazza.

3.3. Munkaltatoi jogkor gyvakorlasa

e Az igazgatd palyazat utjan, Salgétarjan Megyei Jogi Varos Onkorményzata
Kozgyilésének jovahagyasaval keriil megbizasra, felette az egyéb munkaltatoi
jogokat Salgétarjan Megyei Jogu Varos Polgarmestere gyakorolja.

e Az igazgatohelyetteseket és a tagdvodak igazgatdit az igazgatdo bizza meg az
igazgatohelyettesi, illet6leg a tagévoda igazgatoi feladatok ellatasaval.

A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012 (VIIIL. 31.) EMMI rendelet szerint:

- 117. § (4) A neveldtestiilet véleményét

- ¢)az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

- d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavondasa elott,

- e) kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben ki kell kérni.

A fenti jogszabaly alapjan tehat a nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni az
igazgatOhelyettes megbizasa elott

e Bolcséde szakmai vezeté megbizasanak id6tartama: hatarozott idétartamra, 1 évre
szol, minden nevelési év szeptember 1-t0l, kdvetkezd év augusztus 31. napjaig.
Modja: a bolcsdde szakmai vezetdi megbizasarol és a megbizas visszavonasarol az
intézmény vezetdje dont.

e A Mackévar Kézponti Ovoda és a tagovodak koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo foglalkoztatottjainak munkaltatoja az igazgato.

e A bolcsddei és ovodai feladatok ellatasat végzd egységek szakmai szempontbol
onalloak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozd jogszabalyok, szakmai elGirasok
alapjan latjak el.

e Az diires allashelyek betoltése palyazati kiirds utjan (6vodapedagogus, dajka
torténik.

Az intézmény igazgatd, a kozponti 6voda igazgato, tagovoda igazgatok feladat és hataskore

Az igazgato feladatai

e A Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde szakszerii és torvényes miikodtetés
biztositasa.

e A nevelGtestiilet iranyitasa, vezetése.
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A pedagogiai munka iranyitasa, ellenOrzési, mérési rendszerének mikodtetése a
Salgotarjani Osszevont Ovoda és Boleséde pedagogiai programja és az ahhoz
kapcsolddd helyi pedagdgiai programok figyelembevételével, kézosen a tagovodak
igazgatoival, és a szakmai munkakozosség -vezetokkel.

e A foglalkoztatottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések megoldasa
— atagdvoda igazgatok bevonasaval — a civil szervezetekkel torténd egyeztetés
alapjan.

e Az Nkt. 70.§ alapjan a nevel6testiiletek jogkorébe tartozo dontések (tovabbképzési
program, hazirend elfogadasa,stb.) végrehajtasanak ellenbrzése.

e Az adott évre elfogadott koltségvetés alapjan a Salgétarjani Osszevont Ovoda és
Bolcs6de mikodtetéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa —
egyeztetve a Salgotarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalataval (a
tovabbiakban: KIGSZ) és a tagovodak igazgatoival — az ésszer(i, takarékos gazdalkodas
alapelveinek figyelembevételével.

e A Sziil6i Szervezetekkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel (szakszervezet)
val6 egylittmiikddés, az intézmény képviselete.

e A Gyvt. alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitdsa, a halmozottan hatranyos
helyzeti gyermekek nevelésével kapcsolatos komplex, integralt rendszerd
feladatellatas.

e A nemzeti és Ovodai tinnepek helyi pedagodgiai programokhoz és a munkatervhez
igazodd, méltd megszervezésének biztositasa a tagovodak igazgatdival egyiitt.

e A balesetek megelézésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, ellendrzése.

e Rendkiviili sziinet elrendelése, ha 1ddjaras, jarvany, természeti csapas, vagy mas

elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mukodtetése nem biztosithato, vagy

az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.

Intézkedéshez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges, a fenntartot

értesiteni kell. Tovabba a nemzeti kdznevelésrél szold torvény végrehajtasardl szolo

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 25. § (2) bekezdésében foglaltak értelmében az

illetékes jegyzd a rendkiviili sziinet elrendelését, az elrendelés okat, a nevelési év, tanév

varhato kezdésének idejét és a telepiilés, telepiilésrész nevét az elrendelést kovetd 6t napon
beliil a KIR-en keresztiil rogziti. Miikodé nevelési-oktatasi intézmény képviseldje vagy
annak fenntartgja minden év augusztus 25. és szeptember 5. kozott koteles jelezni €s

egyben indokolni, ha a nevelési-oktatdsi intézmény a nevelési évet, tanévet nem vagy a

tanév rendjérdl szo6l6 miniszteri rendeletben eldirtaknal késobb kezdi meg.

Az igazgaté feladatainak teriiletei:
e pedagogiai;
e munkaligyi;
e gazdalkodas;
e tanligy igazgatasi.

Az igazgat6 kizarélagos hataskore
¢ A munkaltatoi, utalvanyozasi jogkor a személyi jellegl kifizetéseknél, valamint
kotelezettségvallalas.
e Személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa.
e Dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mitkodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem
utal.
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Hataskorok atruhazasa
Az intézmény belsé szabalyzatai tartalmazzak azokat a képviseleti és gazdalkodasi
jogkoroket, amelyeket az igazgaté atruhaz az intézményegység-vezetokre.

Az altalanos igazgatéhelyettes feladatai
Feladatait az igazgatdé kozvetlen iranyitasa, valamint munkakdri leirasa alapjan végzi.
Szakmai teriiletén a tagovoda-vezeték kozremiikodésével iranyitja, szervezi, ellendrzi,
értékeli a nevelémunkat, a Pedagogiai Program céljainak, feladatainak megvalositasat.

A szakmai igazgaté-helyettes feladatai
Feladatait az igazgatdé kozvetlen iranyitasa, valamint munkakdri leirasa alapjan végzi.
Szakmai teriiletén a tagbvoda igazgatok kozremiikodésével iranyitja, szervezi, ellendrzi,
értékeli a neveldmunkat, a Pedagogiai Program céljainak, feladatainak megvalositasat.

A szervezési igazgato helyettes feladatai
Feladatait az igazgatoé kozvetlen iranyitasa, valamint munkakori leirasa alapjan végzi.
Segiti az igazgatd ¢és az intézmény feladatainak ellatasat a szervezési feladatok
elvégzésével, a kollégak bevondsaval.

A tagévoda igazgatok feladatai

¢ A tagdvoda neveldkozosségének vezetése.

e A helyi nevelési program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése,
iranyitasa, ellendrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer
miikddtetéséhez.

¢ A neveldkozosség jogkorebe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasanak szakszerli
szervezése, ellenorzése.

o A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése. A
Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcsdde altal biztositott pénzeszkozokkel valo
ésszeri  gazdalkodds, az elszamolasi kotelezettség betartdsa, Dbetartatasa,
kapcsolattartas az Ovoda gazdalkodasi feladatait ellato KIGSZ-szel.

e A gyermekek fejlédéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrol
valo gondoskodas, az igazgatoval torténd egyeztetés alapjan.

e A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatisa, a halmozottan hatranyos
helyzeti gyermekek nevelésével kapcsolatos komplex, integralt rendszerti
feladatellatas.

e Pedagdgiai palyazatok irdsa, irdsanak 0sztonzése a nevel6k6zosség korében.

¢ A helyi hagyomanyoknak megfeleléen az iinnepek, jeles napok méltd szervezése az
Ovoda Pedagogiai Programjaban foglaltak alapjan.

e A helyi dontések el6készitésében egyiittmiikodés a munkavallaloi érdekképviselettel.

e Egyiittmiilkodés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Oktatasi Hivatal Salgotarjani
Pedagogiai Oktatasi Kozponttal (POK), a Nograd Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Salgotarjani Tagintézményével, a Nograd Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Megyei
Szakértdi Bizottsdgaval, az Illyés Gyulané¢ Egységes Gyodgypedagogiai Modszertani
Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Fejleszté Nevelés-oktatast Végzd Iskola és
Készségfejleszté Iskolaval, a Salgotarjan és Térsége Egészségiigyi — Szocialis Kozpont
Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel, a teriileti onkormanyzati
képviseldvel, gyermekorvossal, védéndvel.

¢ Az intézményegységekben a megosztott munkaidében foglalkoztatottak feladatainak
meghatarozasa, ellendrzése, koordinalasa a tarsévoda vezetdjével.

e A sziilokkel, a sziildi szervezettel vald egyiittmikodés és a kapcsolatrendszer
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tovabbfejlesztése a nevelési programok figyelembevételével.

e A tanligy igazgatasi feladatok ellatdsa tdjékoztatasi kotelezettség teljesitése a
Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolesde igazgatoja felé.

oA pedagbdgus-tovabbképzésrol, a  pedagdgus-szakvizsgardl,  valamint a
tovabbképzésben részt vevOk juttatasairdl és kedvezményeir6l szold 277/1997.
(IV.22.) Kormanyrendelet vonatkozo rendelkezéseinek figyelembevételével az
6vodapedagogusok kotelez6 tovabbképzésének megtervezése — az igazgatoval
egyeztetve, valamint a Tovabbképzési Program ¢és az éves Beiskolazasi Terv
clkészitése, illetve a tovabbképzésen résztvevOk jelenlétérdl, felkésziilésérdl, a
tanultak tovabbadéasarol valé gondoskodas.

o A balesetek megelézésével kapcsolatos feladatok iranyitasa.

e A foglalkoztatottak egészségiigyi sziirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa,
ellendrzése — mindezért anyagi feleldsségvallalas (szabalytalansagok feltarasa esetén).

e Feladatainak teriiletei:
— pedagdgiali;
— hataskorébe utalt munkatigyi,
— hataskorébe utalt gazdalkodasi;
— hataskorébe utalt tantigy igazgatasi.

A helyettesités rendje és az ezekhez kapcsolodé felelésségi szabalyok

e Az igazgatot akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Az
igazgatd tavolléte esetén, teljes feleldsséggel, a vezetdi jogkor gyakorlasara jogosult.

o Az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes egyiittes akadalyoztatdsa esetén, a
szakmai igazgatohelyettes helyettesit, mindkettéjiik tavolléte esetén, teljes
felelosséggel, a vezetdi jogkor gyakorlasara jogosult.

e Az igazgato, altalanos igazgatohelyettes és a szakmai igazgatohelyettes egyiittes
akadalyoztatasa esetén, a szervezési igazgatohelyettes helyettesit, mindharmuk
tavolléte esetén, teljes felelosséggel, a vezetdi jogkor gyakorlasara jogosult.

o Azigazgato, az igazgatohelyettesek egyidejii akadalyoztatasa esetén,

e a kijelolt tagovoda igazgatd teljes feleldsséggel, a vezetdi jogkdr gyakorldsara
jogosult.

e Az clébbiekben megjeldlt vezetd beosztasu foglalkoztatottak egyiittes tavolléte esetén
korlatozott jogkorben el nem halaszthatdo iligyek intézését az altaluk megbizott
ovodapedagdgus latja el feladatait (pl. munkakozosség-vezetd). A megbizast az
érintett 6vodapedagodgus tudomdsara kell hozni a munkarendben meghatdrozottak
szerint. A vezetOi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus feleléssége, intézkedési
jogkore — a jelzett idészakon beliil — az SZMSZ, illetve a munkaltato eltérd
intézkedéseinek hianyaban, kizarolag az intézmény zokkendmentes mikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefiiggd, azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki. A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény
belsd szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag az igazgatd, intézményegység-
vezetd és tagovoda- igazgatok jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A mini bolcséde szakmai vezetéjének feladatai
Az igazgaté iranyitasa mellett szervezi, koordinalja a bolcsédében folyd munkat.
o Kozremukodik:
— abolcsdde értékelési rendszerének mikodtetésében
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— agondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtésében a
gyermekbalesetek  megeldzésében  foglalkoztatotti  értekezletek
elokészitésében

— az 6vodakkal val6 egyiittmiikodésben

— a bolesédei hagyomanyok, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban

— agyermekvédelmi feladatok ellatasaban

— a munka és Dbalesetvédelmi, valamint tizvédelmi el6irasok
betartdsaban

— kozalkalmazotti jogviszony l1étesitése, illetve megsziintetése esetén
véleményezési jogkdre van

- felelds a gyermekvédelmi tevékenység koordinalasaért

3.4. A nevelbtestiilet feladatai és jogai

A nevelGtestillet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési ¢és oktatasi
kérdésekben legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.
A neveldtestiilet véleményezési és dontési jogkorrel rendelkezik.

Véleménynyilvanitasi jogkor :

a Pedagobgiai Program moddositasa
a nevelési évre szo0lo Munkaterv,

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasara vonatkozo javaslat elkészitésében
valo részvétel.

A nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok (NKkt.
83. § (1) j) pont)

A nevelési év rendjének kialakitasa.

Dontési jogkor :

e a Hazirend elfogadéasa, amellett, hogy annak a fenntartora tobbletkotelezettséget haritd
rendelkezéseit a fenntartonak jova kell hagynia (a nevelési-oktatasi intézmények
miitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 25. § (4) bekezdés)

A szakmai munkak&z0sség vezetok elfogadasa.
A gyermek iskolakésziiltségének megallapitasa.

3.5. A bolcsddei gondozas-nevelésben résztvevok jogai és kotelezettségei

0 — 3 éves kisgvermek joga, hogy

Biztonsagot ny;jto, szeretetteljes 1égkorben élhessen, fejlédhessen

Fejlodéshez sziikséges feltételek biztositva legyenek

Veszélyhelyzetben azonnali segitséget kapjon

Lehetdsége legyen a jatékhoz, tapasztalatok szerzéséhez

Rossz szocialis koriilmények esetén kapjon meg minden segitséget a lehetséges
fejlodéshez

Rendszeres egészségiigyi feliigyeletben részesiiljon
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A s7iil6 joga:
e Megvalaszthatja az intézményt, melyre gyermeke gondozasat-nevelését bizza.

e Ismerje meg a gondozasi-nevelési elveket, melyek alapjan gyermekét gondozzak,
nevelik.

e Tanacsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevel6t6l, megismerhesse a
gyermekcsoport életét.

e A bolcsdéde miikddésérdl véleményt mondjon.

A sziild kotelessége:
e Amennyiben igénybe veszi, fogadja el a bolcsddei rendet, ahhoz alkalmazkodjon
e Az intézmény altal meghatarozott napon fizessen téritési dijat.

A kisgyermekneveld joga:
e A gondozasi-nevelési elveket, modszerek gyakorlasa,
e A munkdjihoz sziikséges feltételek biztositottsaga,
e Részvétel tovabbképzésben, munkajanak eredményességét szolgald  szakmai
rendezvényeken,
o Lelkiismereti szabadsag.

A kisgyermekneveld kotelessége:

e A gondozési-nevelési feladatokat a szakmai elveknek, a torvényben és a jogszabalyban
rogzitett bér és munkaiigyi eléirdsoknak megfeleléen, meghatarozott munkaiddben, az
igazgato iranyitasaval és ellendrzésével lassa el.

e Tartsa tiszteletben gyermek személyiségét és jogait.

3.6. A szakmai munkakozosségek egyiittmitkodése, kapcsolattartasanak rendje

A tagovodak nevel6kozosségei munkakozosségeket hozhatnak 1étre, amelyek 6vodan beliil
(bels6é szakmai munkakozosségek), €s o6vodakozi (intézményi szakmai munkakdzosségek)
szinten miikodnek. Az Nkt. 71.§ (1) alapjan, a nevelési-oktatasi intézményben, legalabb 5
pedagogus hozhat l1étre szakmai munkakozosséget. Intézményiinkben legfeljebb tiz szakmai
munkako6zdsség miikodhet nevelési évenként.

A munkakozosségek, a munkakozosség-vezetok — irdnyitasaval kidolgozzédk éves
munkaterviiket, amelyek magukba foglaljak a tervezést, szervezést, elemzést egyarant.

Az ovodapedagogusok altal az intézményben le nem toltott munkaidorészben, a nevelési
intézményben végezheto feladatok

Taniigyi dokumentumok vezetése.

Szemléltetd eszkozok készitése.

Sziil6i értekezletek, fogadoorak szervezése, megtartasa.

Unnepekre, {innepélyekre valo felkésziilés.

Unnepek, iinnepélyek szervezése, lebonyolitasa.

Faliujsag frissitése, csoportszobak dekoralasa.

Bels6 tovabbképzéseken, szakmai konzultacidkon vald részvétel.

Gyermekekkel kapcsolatos dokumentaciok vezetése.

Pélyézatiras és kezelés.

Nevel6testiileti munkaban valo részvétel.

A pedagogiai tevékenységhez sziikséges adatok, informaciok gytjtése, rendszerezése.
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Az o6vodapedagogus altal le nem toltott munkaidérészben, a nevelési intézményen Kiviil
végezheto feladatok
e Onképzés, tovabbképzésen vald részvétel.
e Szemléltetd eszkozok készitése.
e Palyazatiras és kezelés.
Kulturalis bemutatok szervezése és lebonyolitasa.
Unnepek, iinnepélyek szervezése és lebonyolitasa.
Kirandulasok szervezése €s lebonyolitasa.
Iranyitott foglalkozésra, kezdeményezésre vald felkésziilés.
Gyermekek kisérete.
A pedagogiai tevékenységhez sziikséges adatok, informaciok gytjtése, rendszerezése.

A szakmai munkakozosség-vezeto feladatai

e Munkakozosségi foglalkozasok szervezése.

o Bemutato foglalkozasok szervezése.

e Igazgatoval, kozponti 6voda igazgatoval, tagévoda igazgatoval egyeztetve részvétel az
adott pedagogiai teriilet ellenérzésében, elemzésében és értékelésében.

e Me¢érési szempontok, modszerek, eljarasok kidolgozasa a munkako6zosség tagjaival.

o Kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a gyakorlati
munka korszerl segitéséhez.

o lrasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év végén, beszamolod a
neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabb fejlesztéshez.

e A pedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, az egyes tagovodakban foglalkoztatott pedagogusok kozotti munkakapesolat
fejlesztése.

A szakmai munkakozosség-vezeto véleménynyilvanitasi jogkore:

. A nevelési évre sz616 Munkaterv,
o A Hazirend és a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat modositasara vonatkozo javaslat
véleményezése

Az atruhdzott jogkor gyakorlgja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrol az {igyekrdl,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamolok).
Az intézmény miikddési rendjére vonatkozo tovabbi rendelkezéseket a 4. pont tartalmazza.

3.7. A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd  személyek feladatkorének,
munkakorének meghatarozasa

Intézményi titkar:
Segiti az igazgatdt a gazdalkodashoz kapcesolodo feladatainak ellatasaban, egyuttal biztositja a
KIGSZ és az oOndlloan miikodd intézmény kozott 1étrejott, Salgdtarjan Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak  Kozgyiilése 4altal  jovahagyott, munkamegosztasi, egyiittmiikodési
megallapodasban meghatarozott feladatok ellatasat.
= A KIGSZ iranyitasaval elkésziti a Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde elemi
koltségvetését. Folyamatosan figyelemmel kiséri a  koltségvetés teljesitését,
kezdeményezi a szlikséges sajat hataskori eldiranyzat modositasokat.
= Rendszeresen tajékoztatja felettesét a koltségvetés alakulasarol, javaslatot tesz a
sziikséges intézkedések megtételére.

18



Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

* Meghatalmazas alapjan ellatja az érvényesité feladatkort. Osszegytijti, rendezi az
intézményhez beérkezd bizonylatokat, a sziikséges kellékekkel ellatva tovabbitja a
KIGSZ részére.

» Gazdalkodik a KIGSZ hazipénztarabol felvett ellatméannyal, eldleggel, biztositja
annak szabalyszerli felhasznalasat, elszamolasat. Gondoskodik a készpénzben
beszedett bevételek szabalyszerii elszamolasarol.

» Vezeti az egyiittmikodési megallapodasban nevesitett analitikus nyilvantartasokat.

= Részt vesz a nagy értékill targyi eszko6zok leltdrozasdban, megszervezi €és lebonyolitja
a kis értékli eszkozok leltarozasat. Sziikség esetén kezdeményezi és megszervezi a
targyi eszko6zok selejtezési eljarasat.

» Ellatja a munkaligyi feladatokat, kinevezések, atsorolasok elkészitését, munkaiigyi
nyilvantartasok vezetését, kikiildetéssel kapcsolatos teenddket. Folyamatosan
kontrollalja a bérfelhasznalas alakulasat.
= FElkésziti az egyiittmikodési megallapoddsban meghatarozott, a gazdasagi
tevékenységgel Osszefiiggd szabalyzatokat.

3.8. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapcsolatos sajatos eldirasok,
feltételek

A Kkoltségvetés tervezésével ¢€s végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirdsokrol,
feltételekrdl az intézmény (mint részben onalléan miikodd koltségvetési szerv) és a KIGSZ
(mint Onallban mikod6 és gazdalkodd koltségvetési szerv) kozotti egyiittmiikodési
megallapodas rendelkezik.

3.9. A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje

A Koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsd ellendrzésér6l szolo
370/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet 2. § 19. pontja értelmében szervezeti integritast sértd
esemény. minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozd szabalyoktol, valamint a
jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési Szerv igazgatdja és az iranyitd szerv altal
meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld miikodéstdl eltér.

A Korm. rendelet 6. § (4)-(5) bekezdései €rtelmében a koltségvetési szerv igazgatoja
koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrend;jét.

3.10. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLIL térvény értelmében:
e igazgato
e igazgatohelyettes
e tagovoda igazgatd

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezettek kétévenként kotelesek eleget
tenni.

Az igazgato vagyonnyilatkozatanak 6rzésérdl a fenntartd, a tovabbi vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezettek vagyonnyilatkozatanak 6rzésérdl az igazgaté gondoskodik.

3.11. Dajkak

Elkiilonilt feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem mindsilé ¢és  ©Onalld
jogositvanyokkal nem rendelkezd kozosséget alkotnak. Részletes feladataikat a munkakori
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leirasuk tartalmazza.
Az oOvodai és bolcsédei feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbdl
onallok, tevékenységiiket a rajuk vonatkozé jogszabalyok, szakmai eldirasok alapjan latjak el.

3.12. A szildk kozosséqei

Minden 6vodaban Sziildi Szervezet miikodik.

A Sziiléi Szervezet tagjai a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében folyamatos kapcsolatot tartanak az intézménnyel. Maguk
koziil vezet6t valasztanak (Sziil6i Szervezet elndk). Az elndk mellett a pénziigyekkel
kapcsolatos feladatokat a pénztaros latja el. A Sziiléi Szervezet altal Osszegyiijtott
pénzdsszeget az intézmény fejlesztésére forditjak.

4, Miikodési szabalyok

4.1. A miikodés rendje

° A nevelési év rendje

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket és idépontokat:
e aneveldtestiileti értekezletek idopontjait,
e az intézményi rendezvények és linnepségek madjat és idépontjat,
e asziinetek id6pontjat a fenntart6éi dontés alapjan,
a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.
A fentiek idopontjat az intézmények éves munkaterve tartalmazza.

Az 6vodakban a nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

e A fenntartoval valdé elézetes egyeztetés alapjan, a nyari életrend
megszervezése, a gyermekeket fogadd tagintézmények kijellése a Salgotarjani
Osszevont Ovoda és Bolcséde éves munkatervében keriil meghatarozésra.
Ilyenkor torténik az 6vodak sziikség szerinti felajitasa, karbantartasa, valamint
a nagytakaritds. A zaras idejérdl a sziiloket minden év februar 15. napjaig a
tagovoda-vezetOk tajékoztatjak.

e A fenntartd altal meghatarozott téli dvodai sziinetben a Salgotarjani Osszevont
Ovoda és Bolcsdde éves munkatervében kijeldlt 6voda tart nyitva, mely a sziilék
igényének megfeleléen fogadja a gyermekeket.

A nevelés nélkiili munkanapokat (legfeljebb 5 nap) a jogszabalyban meghatarozott célra
az igazgato6 engedélyével tervezik a tagintézmények igazgatoi a nevelési év munkatervében. A
zarva tartas idejérdl a sziiloket 7 nappal elébb értesiteni kell. Ez idére a sziilé kérése esetén a
gyermekek részére ellatast kell biztositani valamely mas tagévodaban.

° A tagdvoddk munkarendje, nyitva tartasa

e A tagdovodak miikédési rendje a hazirendben és az éves munkatervben
meghatéarozottak alapjan torténik.

e Az 6voda telephelyén hétf6tdl péntekig tartdé 6tnapos munkarenddel, legalabb
heti 50 o6rés iddokeretben latja el a gyermekek nevelésével Osszefiiggd
feladatokat.
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e A munkarend a sziilok munkakezdéséhez, igényeihez igazodva alakithato ki a
nevelési évre érvényesen.

e A gyermekek napirendje az Ovodak pedagodgiai programjai alapjan a
csoportnaploban nyer megfogalmazast.

o Az igazgatok benntartozkodasa

e A tagdvoda igazgatod a kotelezé Oraszam és a teljes munkaidd kozotti idoben
latja el az igazgatoi megbizassal kapcsolatos feladatokat (az igazgatéd kotelezo
Oraszamat meghatarozza a tagintézmény gyermeklétszama).

Vezetd beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Minden munkanap: 8-16 6raig

Kivétel: tagévoddk latogatdsa az ovodak havi
programjanak és az  ellenérzési  tervnek
megfeleléen, valamint egyéb hivatalos

Igazgato
Kotelez6 6raszama: 6 ora

elfoglaltsag
Igazgatohelyettesek,
Tagdvoda igazgatok
— kotelezd oraszamok: 1. hét: 7 — 15 oraig
200-449 16 gyermeklétszam: 22 ora 2. hét: 8 — 16 oraig

50-199 16 gyermeklétszam: 24 ora
50 6 alatti gyermeklétszam: 26 6ra

° A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llok és kozalkalmazottak munkarendije

e Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allok és a kozalkalmazottak munkarendje
1épcsézetes munkakezdéssel, illetdleg befejezéssel torténik.

e A napi munkavégzés igazolasara a kotelezden eldirt jelenléti iv szolgal.

e A munkarend valtozasanak okai lehetnek nyari sziinet, munkanap athelyezése.

e A munkarend beosztas rendje, valamint a nyari munkarend, az 6vodak éves
munkatervében talalhato.

° A pedagdgusok munkarendje

e A nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott pedagogus heti teljes
munkaideje kotelezd orabol, valamint a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all, amely heti 40 6ra. A gyermekek
korében letoltendd i1d6, napi 6,5 6ra, a fennmarad6 iddszak a felkésziilésre,
egyeb pedagdgiai feladatok végzésére szolgal.

e Rendkiviili tivolmaradasat és annak okat az el6z6 nap, de legalabb az adott
munkanapon munka idejének kezdete el6tt koteles jelenteni az intézmény
igazgatojanak.

e Egyéb esetben a pedagdgus az intézmény igazgatojatol kérhet engedélyt
legalabb egy nappal elébb a tdvolmaradasra.

e Mindennemi hianyzast, beosztascserét az igazgato, illetve a tagovoda igazgato
tudtara kell hozni.
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) A kisgyermeknevel6k munkarendje

e A csoportban napi 7 orat sziikséges bent tartozkodni, napi egy oOrdban az
adminisztracios feladatokkal az intézmény épiiletén beliil tartozkodnak.

e Az a kisgyermekneveld, aki a Mini B6lcs6éde szakmai vezetdje, heti 1 6raban
vezet6i feladatokat is ellat.

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel.
o Az dvodai felvétel rendje
e Az 6vodai jogviszony beiratkozas utjan, a beiratas napjan jon létre. A gyermek az
ovodai jogviszonyon alapul6 jogait a beiratas napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly,

tovabba az 6voda hézirendje egyes jogok gyakorlasat az els6 nevelési év megkezdéséhez
kotheti.

e A fenntartd az dvodai beiratkozas idejérdl, az dvodai jogviszony létesitésével
Osszefiiggd eljarasrol a beiratkozéds elsd hatarnapjat megelézden legalabb
harminc nappal koézleményt vagy hirdetményt tesz k6zz¢é a sajat, illetleg a
fenntartdsaban miikkodé 6voda honlapjan. A fenntarto kozzéteszi tovabba az
ovoda felvételi korzetét.

e Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszerlien az
ovoda korzetében lakik. Az Nkt. 49. § (3) bekezdése alkalmazasaban
¢letvitelszerli ott lakdsnak mindsiil, ha a gyermek a kotelezd felvételt biztositd
ovoda korzetében talalhato ingatlant otthonaul hasznalja és az ilyen ingatlan a
polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasdban a gyermek
lakohelyeként vagy tartdzkodasi helyeként az o&vodai beiratkozéds elsd
hatarnapjat megel6z6 harom honapnal régebb 6Ota szerepel. Ha ez nem teljesiil,
vagy ha barmely koriilmény alapjan arra lehet kdvetkeztetni, hogy a gyermek
a nyilvantartdsban szereplé lakhelyén vagy tartozkodasi helyén nem
¢letvitelszertien lakik, gy az 6vodaigazgato, illetve az Nkt. 49. § (2) bekezdés
szerinti esetben az ovodaigazgatd vagy a fenntartd altal szervezett bizottsag
jogosult felszolitani az Ovodaba jelentkezé gyermek sziil6jét, hogy az
életvitelszerii korzetben lakas tényét akként igazolja, hogy a felszolitas kézhez
vételétdl szamitott 15 napon beliil bemutatja a teriiletileg illetékes védonotol
szarmazo, a védondi ellatas igénybevételét igazold nyilatkozatot. Ha az
ovodaigazgato, illetve az altala vagy a fenntartd altal szervezett bizottsag
felszolitasa ellenére a sziilé a védondi nyilatkozatot nem mutatja be, Ggy az
ovodaigazgato, illetve az altala vagy a fenntartd altal szervezett bizottsag
jogosult az  életvitelszerlien  korzetben — lakdst  csaladlatogatés
kezdeményezésével ellendrizni. Ha az ovodaigazgatd, az éaltala, illetve a
fenntarto altal szervezett bizottsag altal javasolt legalabb harom idépont koziil
a gyermek sziiléje vagy torvényes képviseldje egy alkalommal sem teszi
lehetévé a csaladlatogatast, ugy vélelmezni kell, hogy a gyermek nem
életvitelszertien lakik a kotelez6 felvételt biztositd dvoda korzetében, és ennek
alapjan az 6vodai felvétel megtagadhato.

o A felvételt a tagovoda igazgatok, az igazgatoval egyeztetve, annak dontése
alapjan bonyolitjak. Amennyiben tobb a jelentkezOk szama, mint a
féréhelyszam, varosi bizottsagot kell 1étrehozni, amelyben biztositani kell a
sziil6k képviseletét is.

e Az dvodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni:
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e a gyermek nevére kiallitott személyazonossagot igazold hatosagi igazolvanyokat,
tovabba

e a szilé személyazonossagat igazolod hatdsagi igazolvanyokat ¢és lakcimet igazold
hatdsagi igazolvanyat.

o A bolcsddei ellatas igénybevételének modja:
» A bolcsddébe a felvétel onkéntes, kérelemre torténik, melyet a térvényes
képviseld terjeszthet eld.
A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild hozzédjaruldsaval:

> akorzeti védono,

» ahazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,
» acsalad- és gyermekjoléti szolgalat,

» a gyamhatdsag is kezdeményezheti.

Bolcs6débe a gyermek htiszhetes koratol nevelhetd és gondozhato, ha a harmadik életévét januar
1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-&ig; ha szeptember 1-je és
december 31-¢ kozott tolti be, kovetkezd év augusztus 31-éig, ha a sziil6, torvényes képviseld
nyilatkozik arrél, hogy a gyermek napkozbeni ellatasat eddig az id6pontig bolcsddei ellatas
keretében kivanja megoldani.

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

A bolcsodei ellatasban a sajatos nevelési igényl gyermek annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betdlti.

A mini bolcsédénkben gyermek csoportonként legfeljebb 7 6, 2 évesnél idésebb gyermekek
csoportjaban legfeljebb 8 gyermeket gondozunk.

Bolcsoédei ellatas keretében azon gyermekek ellatasat kell biztositani, akiknek sziilei, torvényes
képviseldi, munkavégzésiik, munkaerd piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben valod
részvételiik, nappali rendszerli iskolai oktatdsban, a nappali oktatds munkarendje szerint
szervezett felnOttoktatasban, felsdoktatasi intézményben, nappali képzésben vald részvételiik,
betegségiik vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.

A bolcsodei felvétel egész évben folyamatosan torténik, a jelentkezések sorrendjében és a
szabad férohelyek fiiggvényében.

A bolcsddei felvételnél elonyben kell részesiteni
> ha a gyermek sziil6je, mas torvényes képviseldje a felvételi kérelem benytjtasat kovetd 30
napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyban
all:
o arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
o aharom vagy tobb gyermeket neveld csaladban €16 gyermeket,
o az egyediil allo sziil altal nevelt gyermeket
» nevelésbe vett gyermeket

A felvételi kérelmet a Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde intézményvezetdjéhez kell
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benyujtani. A dontésrdl az intézményvezetd irasban értesiti a sziilot/torvényes képviselot.
Ha a torvényes képviseld6 az intézményvezetd dontését vitatja, az arrdl szold értesités
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil a fenntartohoz fordulhat. A fenntart6 hatarozattal dont.

A felvételi kérelemhez csatolni kell:

>

YV VVV V¥V

a gyermek és a felvételt kérd sziilo/torvényes képviseld lakcimkartydjanak masolati
(fénymasolt) példanyat,
az illetékes allami foglalkoztatasi szerv igazolasat a munkaerd piaci képzésen vald

részvétel idejérdl,

a sziil6 betegsége esetén a haziorvos/szakorvos altal kiallitott igazolast,

az ellatas indokoltsagat igazold gyermekorvos igazolasat,

egyediilallosag esetén a varmegyei kormanyhivatal igazolasat csaladi potlék
folyositasarol,

a csaladban nevelt harom vagy tobb kiskort gyermek esetén a varmegyei korméanyhivatal
igazolasat csaladi potlék folyositasarél (amennyiben rendszeres gyermekvédelmi

kedvezményre a gyermek nem jogosult),

sajatos nevelési igényll gyermek esetén a Tanulasi Képességet Vizsgaldo Szakértdi és
Rehabilitacios Bizottsag szakértdi véleményét,

A hazi gyermekorvos vagy a haziorvos igazolasat arr6l, hogy a gyermek egészségi allapota
alapjan bolcs6dében gondozhatd, a beszoktatas megkezdésekor kell bemutatni.

Amennyiben a felvételi kérelem — féréhelyhiany miatt — nem teljesithetd, a torvényes képviseld
kérelmére a ,,varolistara” vessziik és iiresedés esetén az elhelyezés idOpontjardl irasban vagy
telefonon értesitjik.

Szintén vardlistara keriil az a gyermek, aki a felvételi eljaras soran felvételt nyert, &m bdlcsédei
féréhelyét a felvételi kérelmen jelzett idéponthoz képest egy honapon beliil nem veszi igénybe, ha
mas igazoltan indokolhato felvételi kérelem teljesitése — az indokolatlanul lefoglalt féréhely miatt
—nem lehetséges.

A bolcesddei ellatas megkezdésekor az intézmény vezetdje a torvényes képviseldvel megallapodast
kot, amely tartalmazza:

VVVVYYY

az ellatas kezdetének idépontjat
A személyi téritési dij megallapitasara és megfizetésre vonatkozo szabalyokat
A nyujtott szolgéltatasok és ellatasok tartalmat és mod;jat

az intézményi ellatas idétartamat (a hatarozott vagy hatarozatlan idétartam)

az ellatas megsziintetésének madjait,

a gyermek és torvényes képvisel6je személyazonositd adatait,

sziil6 vagy torvényes képviseld nyilatkozatat a Gyvt. 33. § (2) bekezdésében meghatarozott
tajékoztatas megtorténtérol

A bolcsbddei felvételre valo jelentkezés és felvétel — a féréhelyek fliggvényében - folyamatosan
torténik. Az elutasitott gyermek, varakozo6 listara keriil. Evkozben torténd jelentkezés esetén
fér6helyhianyaban, a varakozoé listanak megfelelden kertiil felvételre a gyermek.

° Intézményi 6vo, védo eldirasok

e Az intézmény minden foglalkoztatottjanak alapvetdé feladata, hogy az
egészséglik ¢€s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
baleset megel6zése érdekében a sziikséges intézkedéseket megtegye.

e Minden foglalkoztatottnak ismerni kell a Munkavédelmi Szabalyzatot és
Tizvédelmi Szabalyzatot, valamint tliz esetén eldirt utasitdsokat, a menekiilés
utjat.
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A foglalkoztatottak munkakori alkalmassagi vizsgalata

e Az intézmény foglalkoztatottainak munkakori alkalmassagi vizsgalata a
munkakori, szakmai, személyi higiénids alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szolo 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapjan torténik.
Munkdba 1épés el6tt valamennyi foglalkoztatott koteles foglalkozas —
egészségiigyl Vizsgalaton részt venni, az intézmény, foglalkozas - egészségiigyi
orvosanal.

e A munkavéllalok iddszakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a
mindenkori érvényes jogszabalyban eldirtak szerint.

4.2. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagogiai tevékenységére Kiterjed.

4.2.1. A bels6 ellenbrzés célja

A pedagogiai munka belso ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mieldbbi feltardsa, majd a feltardst kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Biztositsa az intézmény vezetdi szamara az informaciot az intézményben folyo
neveld-oktaté munka tartalmarol, és annak szinvonalarol.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény toérvényes, belsé utasitasokban eldirt pedagdgiai mitkodését.
Megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet.

4.2.2. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények

Fogja at a pedagogiai munka egészét.

Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat.

A sziil6i kozosség, észrevételei kapcsan objektiven segitse az intézmény
valamennyi szereplgjének, megfelelé pedagdgiai modszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Hatékonyan miikodjon a megeldzé szerepe.

4.2.3. Az ellenOrzési titemterv

Az ellenOrzés teriileteit, targyat, modszerét és litemezését az egy nevelési évre
elkészitendd ellendrzési terv tartalmazza.

Az ellendrzési iitemtervet a tagovoda igazgatd késziti el, bevonva a
munkakdzosség vezetoket.

Az ellen6rzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasarol a tagovoda-
vezetd dont.

4.2.4. A bels6 ellendrzésre jogosult Személyek

igazgatd
igazgatohelyettesek
tagovoda igazgatok
Munkak6zosség-vezetok,
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Az igazgatd és az igazgatohelyettesek, minden tagovodaban folyd valamennyi tevékenységet
ellendrizheti.

A tagovoda igazgatok ellenérzési tevékenységét a vezetéi munkamegosztasbol és a
munkakori leirasokbol adodo teriileteken végzik.

A munkako6z6sség-vezetok a pedagogiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak
ellendrizni.

4.2.5. Az ellenOrzés teriiletei

e A pedagodgiai tevékenység megfigyelése a gyakorlatban.
e Irasos dokumentumok vizsgalata és elemzése.

e A latogatasok tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség szerint a
munkako6zosség tagjaival kell megbeszélni.

4.2.6. Az ellenOrzés formai

e SzoObeli beszamoltatas, irasbeli beszamoltatas.
e Dokumentumellendrzés.

4.2.7. Az ellendrzés Kiterjed

e A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére.
e A munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.
o A mukodési feltételek vizsgalatara.

4.2.8. Az ellenOrzés fajtai

e Tervszer(, elore egyeztetett szempontok szerint.

e Spontan, alkalomszer,
— aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,
— anapi felkésziiltség mérése érdekében.

4.2.9. Visszacsatolas az ellenOrzésre

e azonnali megbeszélés az ellendrzott személlyel,

e vezetdi megbeszélések keretén beliil,

e foglalkozasokon,

e nevelési évet értékeld munkatarsi és neveldtestiileti értekezleteken.

4.2.10. Az ellendrzés Szempontjai

a torvényesség betartasa

a pedagodgiai program teljesitése

az intézmény miikdodését meghatarozo szabalyzatok betartasa

a foglalkoztatott munkakdri leirasanak teljesitése

pedagogiai eredményesség

szakmai, modszertani kultira

a gyermek fejlettségi-, neveltségi, viselkedési szintje, szokas-, szabalyrend-
szerének, tarsakhoz vald viszonya, jaték tevékenysége

4.2.11. Az ellenOrzés kovetelményei

e Az Odvodapedagogusok személyiségének, egyéniségének, egyéni adottsagainak
megfigyelése a kilenc kompetencia teriilet alapjan.
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e Az ellendrzott személy véleményének meghallgatasa.

e Az ellenbérzést mindenkor értékelésnek kell kovetnie, amelynek segitenie kell a
fejlesztést, az elemzés utan konkrét feladatokat kell meghatdrozni, hatariddvel,
mely része az onfejlesztési tervnek.

e Az ellendrzésnek mindenkor realis helyzetet figyelembe vevonek, elfogulatlannak
kell lennie.

4.2.12. Kilso ellenOrzés, tanfeliigyelet

e C(Célja: Az intézmény miikodésére vonatkozo kiils6 és belsé szabalyozoknak vald
megfelelés vizsgalata. Az irott dokumentumok, kovetelmények, normak
Osszehasonlitdsa, megfeleltetése a valodi miikodésnek.

e Az intézmény vezetése meghatarozza miikodé folyamatainak ellenérzésével
kapcsolatos hataskoroket, modszereket. Meghatarozza az ellendrzés soran nyert
informaciok felhasznalasanak modjat és az ellenérzést kovetd beavatkozast.

e Az ellen6rzés kiterjed a nevelémunkara, az 6voda egész munkajara, a szervezeti
kultarara.

Megvalosulhat:
e intézményi Szinten vagy
e komplex tanfeliigyelet altal.

4.3. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Sziilok és hozzatartozok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa

e Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a
gyermeket hozo és az elvitelére jogosult személy,

e A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az
igazgatoval, igazgatohelyettessel, kozponti ovoda igazgatoval torténd
egyeztetés szerint.

e Az d6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
igazgato és a tagdvoda igazgatd engedélyezi.

e A tagovodaban a tagovoda igazgatd fogadja az 6vodaval jogviszonyban nem
allo kiilsé latogatokat.

4.4. A tagovodakkal valé kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartas rendjével szemben tdmasztott kovetelmények

A tagovodakkal a Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcsddének folyamatos, napi
kapcsolatot kell fenntartania.
A napi kapcsolattartasnal az igazgatonak és a tagovoda igazgatonak IS
kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.
A rendszeres megbeszélések ilitemezését célszerli rogziteni.
Az igazgato a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni az alabbiakat:
— Az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagdvodakat,
illetve annak foglalkoztatottait hatranyos megkiilonboztetés nem érheti.
— A Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde munkajat, rendezvényeit ugy kell
megszervezni, iranyitani, hogy a tagdvoda is megfelel6 teret kapjon.

A tagovodak igazgatoi kotelesek minden igazgatoi jogkorrel kapcsolatos fontos
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eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az igazgato felé.

4.5. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

Vezetéi szint Szervezeti egység A kapcsolattartas formaja

— Informacids értekezlet.

— Vezet6i munkako6zosségi foglalkozasok.

— [rasos tajékoztatas.

— Ertekezletek (tanévnyito, tanévzard nevelési
értekezlet).

— Telefonos egyeztetés az aktualis

informacionak megfelelden.

1. igazgatohelyettes,
tagovoda igazgatok

— Informacios megbeszélések.

2. Intézményi titkarok — Ertekezletek (gazdalkodasi feladatok
Igazgatd tervezése, értékelése).
3. Az intézmény éltal — Munkfikozossegl foglalkozasokon valo
részvétel.
szervezett £, 1oy ; , ,
g — Irasos tajékoztatas, beszamolok.
munkakdzosségek
4. Sziil6i szervezet — Informaciés megbeszélések.
intézményi szinten — Ertekezletek az aktualitasnak megfelelden.

— Informécids megbeszélés.

5. Szakszervezet — frasos tajekoztatas.
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A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

Kozépvezetoi
szint

Szervezeti egység A kapcsolattartas formaja

— Munkakozosségi foglalkozasokon vald
1. Bels6é munkak6zosség. részvétel.
— Irasos tajékoztatas, beszamolok.

Tagdvoda

intézményegység
vezeto.

vezetok, 2. Sziilo1 Szervezet.

aktiv kozremiikodés.

— Informacids megbeszélések.
— Ertekezletek az aktualitasnak megfelelen.
— Rendezvények szervezésében valo

— Nevelési értekezleteken vald részvétel.

3. Az 6vodaban miikodo
belsé munkak6zosségek — Szervezési feladatok.

— Beszamolok.

— Informaciés megbeszélések.
— Ertekezletek az aktualitdsnak megfelelden.

4. Sziilok

— Nyilt napok.

— Unnepek, {innepélyek.
— Fogadoorak.

— Csaléadlatogatasok.

— Sziil6i értekezletek.

— Munkadélutéan.

informaciok.

— Folyamatos beszoktatas.

— Jatékdélutanok, sportnapok, kirandulasok.

— Ovodatjsag, falijsagra kifiiggesztett

A kapcsolattartasi formak rendje a tagintézmények éves munkatervében talalhato.

4.6. A Sziil6i Szervezettel valo kapcsolattartas

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre.

A tagovoda igazgatok, az intézményegység-vezetd az altala iranyitott Ovoda Sziil6i
Szervezetének tagjaival tart kapcsolatot. Osszevont 6vodai szinten minden tagintézménybdl
egy 16 vesz részt az sszevont intézményi Sziilé1 Szervezet munkajaban. A munkacsoport az

igazgatoval tartja a kapcsolatot az éves munkatervnek megfeleléen.

A sziil6i szervezet felépitése

Intézményi Sziil6i Szervezet vezetdje

Intézményi Sziil6i Szervezet:

10 6voda sziil6i szervezetének vezetdje

Intézményegységek sziil6i szervezetei (10)
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A sziil6i szervezetet a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkezo jogok:

A sziil6k és 6voda kapcsolattartasa

Az ovodakat érintd kérdésekben, a sziilok képviseletét az dvodai Sziiléi Szervezet
latja el.

Az intézmény tiz 6vodajaban kiilon-kiilon Sziiléi Szervezet miikddik. Tagjai maguk
koziil elnokot és tisztségviseloket valasztanak és képviseldt az intézményi Sziil6i
Szervezetbe.

Az intézményi sziil6i szervezet munkaterv alapjan dolgozik, melynek elkészitéséért
¢és végrehajtasaért az Sziili Szervezet elndke és a tagovoda igazgatoja felelds.

A sziilok kotelességeit és jogait a Nkt. 72. §-a tartalmazza.

A sziiléi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi
szervezetek vezetdi vagy a valasztott elnok juttatja el az 6voda vezetdjéhez.

A sziilok és a kisgyermeknevel6k kozott a nevelési feladatok dsszehangolasara lehetéség
nyilik az alabbi esetekben

csaladlatogatas, iizend fiizet,

személyes beszélgetések, sziiloi értekezletek, sziildcsoportos megbeszélések soran,
gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

Erdekegyeztetd Forum alkalmaval.

4.7. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

Az intézményegységek neveldtestiiletei a dontési jogkordk koziil az alabbiakat adjak at, a
megjelolt kozosségeknek.

Atruhazott jogkorok A jogkor gyakorloja

Tovabbképzésre valo javaslattétel Szakmai munkako6zosségek

Pedagdgusok értékelésében valdo kozremiikodés,
jutalmazasra, kitlintetésre vald javaslattétel

Szakmai munkakozosségek

A hatarozott idére Kinevezett pedagogusok
véleményezése

Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkakozosség-vezetd munkajanak
véleményezése

Szakmai munkakdzosségek

Az 4truhazott jogkorbdl adodo feladatok elvégzésérdl a megjeldlt munkakdzosségek vezetdje
koteles tajékoztatast adni a megbizojanak.
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4.8. A kiils6 kapcsolatok rendszere

Szervezeti egység Szervezeti egység

A kapcsolattartas formaja

Salgétarjani
Osszevont Ovoda
¢és Bolcsbde

1. Fenntarto

Kiterjed:

— Az intézmény miikodésével,
mukodtetésével Osszefiiggd
feladatok ellatasara, az intézmény
alapdokumentumainak
eléterjesztésére, elfogadasara.

—AzZ intézmény pénziigyi-
gazdalkodasi tevékenységére.

— Az intézmény gazdalkodasi,
torvényességi ellendrzésére.

— Az intézmény szakmai
munkdjanak eredményességére, a

szakmai munka értékelésére.
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Szervezeti egység Szervezeti egység A kapcsolattartas formaja

— Informacids megbeszélések

2. lllyés Gyulané Ovoda] — Ertekezletek

Altalanos Iskola, Szakiskola ég — irasos téjékoztat(')k

Készségfejleszts Iskola — SNI gyermekek fejlesztésének

szakszeru ellatasa.

3. Nogrdd  Megyei

Pedagogiai Szakszolgalat _
, . — Gyermekek vizsgalata
Megyei Szakértoi

Bizottsaga

— Gyermekek vizsgalata
— Szakemberek latogatasa
— Gyermekek fejlesztése 6vodan belil

4. Nograd  Megyei
Pedagodgiai Szakszolgalat

Salgotarjani o
Tagintézménye — Megbeszélések

— Megbesz¢lések, értekezletek,
5. Altalanos iskolak. hospitalasok.

— Irésos tajékoztatas, informéaciok.
— Ko6z0s rendezvényeken vald részvétel.

— Tovabbképzések szervezése, azokon
valo részvétel.

— Szakértdi latogatasok.

— Gyakorlati bemutatok szervezése.

6. Oktatasi Hivatal
Salgotarjani POK

7. Csaladsegito ¢és — Gyermekvédelmi feladatok ellatasa.
Gyermekjoléti Szolgalat | — Esetmegbeszélések.

— Intézmények latogatasa.

8. Miivel6dési intézmények e o
— Programjaikon valo részvétel.

— Ko6z0s programok szervezése.
9. Civil szervezetek. — Egymas rendezvényeinek latogatasa
— Palyazatok készitése.

10. Ovoda-egészségiigyi |- A jogszabalyban foglaltaknak
ellatast biztositd szolgaltatd megfelelden

11. Tartos gyogykezelés |- A jogszabalyban foglaltaknak
alatt all6 gyermek megfelelden

egészségligyi ellatasat
biztositd egészségligyi
szolgaltatd

A kapcsolattartasi formak rendje az éves munkatervben talalhato

4.9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

. Az unnepélyek, megemlékezések rendije

A hagyomanyok {nnepek, &polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzék a sziikebb és tdgabb
kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultra apolasat, a feln6tt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsondS megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.
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° A hagyomanyapolas célja, és kapcsolddo feladatok

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, illetve ndvelése.

A hagyomanyapolas els6ésorban a nevel6testiilet feladata, amely gondoskodik arrdl, hogy az
intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

Az intézményekben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodd
jelleggel, a korabbi hagyomanyokat apolva a pedagdgiai programban foglaltak alapjan
kertil meghatarozasra.
Az innepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.
Népi hagyomanyok &polasa korében torténik:

— A jeles napokhoz kapcsolddo szokasok megismertetése.

— A népi kézmiives technikékkal val6 ismerkedés.
Az egyes lnnepekhez Kapcsolodo jelrendszer (linnepi ruha, dekoracid, stb.) emeli az
esemény hangulatat, noveli a kozos élmény jelentdségét.
43. § (1) A mini bolcsédékben az aprilis 21- én vagy ha az heti pihenénapra vagy

munkasziineti napra esik, az azt kovetd legkdzelebbi munkanapon tartott Bdlcsddék
Viladgnapja minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap.

4.10.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermeknek joga van arra, hogy a nevelési-oktatasi intézményben, biztonsagban és
egészséges kornyezetben neveljék.

Az o6voda mikodtetése soran a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont altal meghatarozott
szabalyokat szigoruan be kell tartani (fert6tlenités, takaritas

Fert6z6 betegség esetén a tagévoda igazgatdjanak értesitési kotelezettsége van a Nograd
Varmegyei Kormanyhivatal Salgoétarjani Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztaly és az
igazgato felé.

Az ellatas egyeztetés alapjan torténik, a gyermekorvossal, védéndvel.

Az 6vodaba jaro gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét a
fenntarté onkormanyzat ¢s a hazi gyermekorvos kozotti megallapodas keretében gyermekorvos
és védono latja el. Evente egy alkalommal fogorvosi, félévente védéndi sziirés torténik. A
védono az 6voda altal kért idépontban sziikség szerint is latogathatja az dvodat.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errdl irasban kell
nyilatkoznia.

A tagdvoda igazgato biztositja az egészségiigyi munka feltételeit. Gondoskodik a gyermekek
sziikséges oOvodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd
elokészitésérol.

Az orvossal és a védéndvel valo kapcsolattartas részletezése a mindenkori érvényes
munkatervben jelenik meg.

A sziilok a vizsgalatokrol tajékoztatast kapnak.

A kotelez6 védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az 6vodaban csak a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendeletben
meghatarozott ,Egészségligyi nyilatkozat és vizsgalati adatok” kiskonyvvel rendelkez
személy alkalmazhato

Az 6voda foglalkoztatottainal évente egy alkalommal, illetve sziikség szerint munka
alkalmassagi vizsgalat elvégzése sziikséges.
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A diabétesszel é16 syermek ellatasanak rendje:

Az 6voda az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek sziildjének (torvényes képviseldjének)
kérelmére specialis ellatast biztosit.

A sziil6 (torvényes képviseld) a kérelmét az Eiitv. 15§ (5) 6sszhangban nyujtja be.

Az intézmény igazgatdja Ovodapedagogust vagy éErettségivel rendelkezd neveld-oktato
munkat kdzvetleniil segité munkatarsat bizhat meg a diabéteszes gyermek ellatasaval.

A megbizas el6tt a munkatarsnak irasban kell nyilatkoznia arr6l, hogy a specialis ellatasban
valo részvételt vallalja, valamint azt, hogy az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a feladat
ellatasahoz kapcsolddo ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésen kotelezden részt vesz. A
megbizas visszavonasig szol.

A gyermekkori diabétesz kezelésében harom pillért allapitunk meg: helyes életmdd, étrendi
kezelés, inzulinterapia.

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.

Az intézmény vezetdje a feladat ellatasat orvos, illetve védond utjan is biztosithatja.

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosité programok

intézménvben megvalosithato eljarasrendje

e Az dvoda sajat pedagdogus munkakorben foglalkoztatottjan és az intézmény-egészségiigyi
szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egytittmiikdodési
megallapodassal rendelkez6 allami szerven kiviil, mas személy vagy szervezet a
gyermekek részére tartott foglalkozas keretében: szexudlis kulturaval, nemi élettel, nemi
iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel, a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival, az internet
veszélyeivel és egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat
csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijel6lt szerv, nyilvantartasba vette” [Nkt. 9/A. §
(1) bek.]

e A gyermekek részére tartott foglalkozads keretében: szexualis kultaraval, nemi élettel,
nemi irdnyultsaggal, szexudlis fejlddéssel, a kabitdszer fogyasztas karos hatasaival, az
internet veszélyeivel és egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos
programokat:

o az intézmény sajat 6vodapedagdgusan,

o az egészségligyi szolgalatot ellatd szakemberen,

o az ovodaval kotott egylittmiikodési megallapodassal rendelkez6 allami szerven kiviil
csak jogszabalyban kijeldlt szerv altal nyilvantartasba vett személy tarthat.

A tartos gvogyvkezelés alatt allo gvermekek ellatasanak eljarasrendje:

Sziil6 feladata:
e A gyermek jogos érdekeit szem elOtt tartva kérelmezi a gyermek 6vodai foglalkozason

vald részvétel aloli felmentését, ha azt a gyermek, tartds betegsége, sajatos koriilményei,
indokoljak.

Igazgato feladata:
e Amennyiben a tartdos gyogykezelés nem teszi lehetévé a gyermek ovodaba jarasat a
gyermek sziiléje, gondviseldje kérelmére az intézmény igazgatoja engedélyezheti, hogy
a gyermek az dvodaba jarasi kotelezettsége alol felmentést kapjon.

Ovodapedagogus feladata:
e Ha az engedélyezd szerv a tartds gyogykezelés alatt all6 gyermeket felmentette az
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ovodai foglalkozasok alol, az 6voda a sziild részére: tanacsadast, konzultacidt biztosit.

e Terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.

e A gyermekcsoportnak az életkoruknak megfeleléen elmagyarazza a kialakult helyzetet
a tarsukkal kapcsolatban.

A sziil6 kérésére az 6voda koteles a téle kért informacidkat megadni, és a gyermek érdekében
egyiittmikddni.

4.11. A bolcsode egészségvédelmi szabalyai

Az egészségvédelmi kovetelmények betartasat a megbizott gyermekorvos, a bolcséde szakmai
vezetGje és az igazgato rendszeresen ellendrzi.

Ovintézkedéseket kell tenni a balesetveszély elkeriilése érdekében, iigyelni kell az udvar, a kert,
tisztasagara, rendjére, a szemét és ételmaradék helyes tarolasara, rendszeres elszallitasara. A
homokozdt naponta fel kell asni, 6ntdzni, fert6tleniteni és letakarni — évente egyszer homokot kell
cserélni.

Takaritas

A belsé felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatok, fertotlenithetének kell lennie.
Tisztitasuk nedves fertdtlenité ruhaval torténjen. Jarvany esetén a kdzegészségiigyi szabalyok
szerint kell a takaritast végezni.

A bolcsédében hasznalatos moshatd gyermekjatékokat sziikség szerint naponta meleg
folyovizes lemosassal kell tisztitani. Hetente egyszer fertétleniteni is kell.

A takaritast gy kell szervezni, hogy a gyermekeket ne zavarja. A takaritas nyitott ablaknal
torténjen. A csoportszobat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani.

A padlo tisztitasa nedves, fertdtlenitd ruhaval torténjen. Kiilon takaritoeszkozt kell hasznalni a
csoportszobaban, WC-ben, kiilon a konyhai helyiségekben. A tisztitd €s ferttlenitOszereket a
mindenkori kozegészségiigyi eldirasoknak megfeleléen kell alkalmazni és zarhato helyen
tarolni a takarito eszkozoket kiilon szekrényben.

A helyiségek levegdje:

A csoportszoba homérséklete 20-22 fok, a fiirdészobaé 22-24 fok a konyhaé 18 fok legyen. A
levegd frissességét szelldztetéssel biztositjuk. Az ablakot addig hagyjuk nyitva, amig a szoba
hémérséklete 3-5 fokkal csokken.

A konyha ablaka szinyoghaloval van ellatva, a szell6zés megolddsa, a rovarok kizardsa
érdekében.

Szennyes ruha kezelése, mosésa

Minden gyermek tisztazasa utan fertdtleniteni kell a polyazot.

A gyermekek torolkozait, asztalteritét, kopenyeket kdzepesen szennyezettnek tekintjiik. Ennek
megfeleld mosastechnikat alkalmazunk. A kimosott anyagot, higiénés kovetelményeknek
megfelelden taroljuk, vasaljuk.

Egészségiigyi elbirasok a bolcsddeében foglalkoztatottak szamara

Az alkalmazasok munkakori, személyi higiénés, alkalmassagi orvosi vizsgalatanak modjat a
munkakori leiras tartalmazza.

A bolcsddében foglalkoztatottak szamara kiilon helyiséget, 6lt6zészekrényt biztositunk a ruhak
tarolasara az 6ltozkodésre és zuhanyozasra.
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A kisgyermeknevelé6 minden egyes gyermek gondozasa utan meleg vizes, fert6tlenitd
kézmosast végez.

4.12. A bolcs6dés gyermek egészségvédelme
Reggel érkezéskor a gondozond a sziildvel torténd beszélgetés és sajat megfigyelése alapjan
informaciot szerez a gyermek egészségi allapotarol. Betegség gyanuja esetén, gondoskodik arrdl,
hogy a sziil6 megérkezéséig az elkiilonitében helyezze el a gyermeket. A bolcsddében minden
esetben siirgésségi ellatas (Elsddleges sebellatas, tovabba siirgds esetben, és a sziild tajékoztatasa
mellett 1az- és fajdalomcsillapitas) torténik, a betegség kezelése a csaladi orvos feladata.
Lezajlott betegség utan az elsé gondozasi nap reggelén a kisgyermeknevel6 elkéri a sziil6t6l az
orvosi igazolast.
Bolcsddébe  érkezéskor, étkezéshez kapcsolodoan, WC hasznalat utan, ezen kivil a
kisgyermekneveld megitélése szerint kézmosas sziikséges a gyermek szdmara.
A tiszta €s haszndlt papir zsebkendét kiilon kell tarolni.
A Dbetegségek megeldzése érdekében, a higiénés szabalyok és az alabbiak kovetkezetes
betartasa sziikséges:

e megfeleld idotartamu szabadlevegdn tartozkodas

®  mozgas
e megfeleld étrend

4.13. A csecsemok és kisgyermekek taplalkozasanak egészségvédelmi eldirasai:

e A csecsemOk edényeit, evOeszkozeit a nagyobb gyermekekétdl teljesen kiilon kell tartani
¢és kiilon edényben mosogatni. A gyermekeknek a felndttekétdl elkiilonitett étkészlet,
evoeszkoz sziikséges.

Az étel az erre a célra kialakitott szallitd jarmiivon kertil kiszallitasra.

Valamennyi ételbdl ételmintat kell venni és azt ételmintas zacskoban 72 oraig hiitd
szekrénybe kell meg0rizni.

A HACCP eléirasait az étellel valo miiveletek €s mosogatas soran be kell tartani.

Az ételmaradékot és hulladékot zarhatd edényben kell 6sszegytijteni és a bolcsddébodl
mieldbb el kell tavolitani.

A konyhaban csak az oda beosztott személy, az igazgato, a szakmai vezetd és az orvos
tartozkodhat.

¢ A konyhaban az étkezés szigortian TILOS!

Levegdztetés
o A levegoztetés idOpontjat az évszaknak megfelelden kell megvalasztani. Télen 1/2- 1

ordig tartson. A szabadban valo levegdzés csak akkor mell6zhetd, ha kanikula, erds
havazas, orkanszerli sz€l, stiri kod vagy rendkiviili hideg van.

e A naponta tobb alkalommal torténd szelloztetést a bukd ablak megnyitdsaval lehet
megvalositani.

4.14. A gyermekek életkoranak és egészségi allapotanak megfelelé gondozasi-nevelési
feltételrendszer biztositasa

a fokozatos beilleszkedési lehetéség nyujtasat sajat gondozoi rendszert,

a megfeleld textilia és butorzatot,

a jatéktevékenység feltételrendszerét,

a szabadban valo tartozkodas feltételeit,

az egészséges taplalkozas kovetelményeinek megvaldsitasat foglalja magaba.
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4.15.

Az intézményi védo, 6vo eldirdsok

Az 6voda és a mini bdlcséde minden foglalkoztatottjanak alapvetd feladatai kozé
tartozik, hogy a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik meglrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az 6voda és a mini bdlcséde minden foglalkoztatottjanak ismernie kell, és be kell
tartania a Tizvédelmi és a Munkavédelmi Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket
valamint az egészségiigyi allamigazgatasi szerv altal meghatarozott szabalyokat.

Az o6voda és a bolecsdde minden foglalkoztatottjanak érvényes egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalattal kell rendelkeznie (ellenkezd esetben az anyagi biintetés 6t
terheli).

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok eldtt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni
kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat
¢s az elvarhatd magatartasformakat.

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

Az intézményben hasznalt jatékok vonatkozasaban az Ovodapedagogus ¢és a
kisgyermekneveld koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert a szerint
alkalmazni.

Az intézményekben szeszes italt fogyasztani szigortian tilos, alkoholos befolyésoltsag
alatt 1év0 egyén az 6vodaban nem tartozkodhat.

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a legrovidebb idon beliil a sziildnek haza
kell vinnie. A csoport 6vondjének a laz csillapitasarol (a gyermek testének hiitésével) a
sziild érkezéséig gondoskodnia kell, indokolt esetben az tagdévoda igazgatdja, a
kozponti 6voda igazgatdja mentdt hiv, avagy 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 6vodaban, ha az
egészségvédelme érdekében eldiras (asztma, allergia, epilepszia, stb.).

Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilének az intézményt azonnal tdjékoztatni kell a
fertdzés terjedésének megeldzése, a fokozott fertdtlenités céljabol.

A csoportszobaban a sziilé folyamatos tartozkodas esetén (beszoktatas, nyilt nap,
egyéni érdeklédés) papucsban, mas alkalommal letisztitott cipdben 1éphet be.

A gyermekek textilidinak rendszeres tisztitasa, Cseréje kiemelt feladat.

Az ellenalld képesség, az edzettség, az erdnlét fejlesztését a naponkénti szabad levegén
val6 tartdzkodassal sziikséges biztositani.

A kisgyermeket a intézményben és az intézményen kiviil mindenféle lelki és testi
bantalmazastol ovni kell.

Feladatok a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatban

Ellen6rizni kell, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott karbantartasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eléirasokat ki kell béviteni.
Gondoskodni kell a védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.
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Gyermekbaleset esetén térténd eljaras

e A balesetet kdveten a gyermeket azonnal elsésegélyben kell részesiteni.

o A sériiléstdl fiiggden, ha sziikséges, azonnal ment6t kell hivni, kozben a sziilot a
balesetrdl értesiteni kell.

e A balesetrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, ennek egy példanyat a sziild szdmara
biztositani sziikséges, illetve egy példanyt az Salgétarjani Osszevont Ovoda és
Bolcséde igazgatoja részére kell kiildeni.

A pedagbgusok, kisgyermeknevelSk feladata, hogy:
e Haladéktalanul jelezzék kozvetlen felettesiik felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzéséért tagovoda igazgato felelGs.
e Gondoskodjanak a gyermekek biztonsagarol.

Az intézmény nem pedagdgus foglalkoztatottjainak feladata, hogy:
e A munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.
o A veszélyforrast jelentd6 munkahelyiiket mindig zarjak (Karbantartd helyiség, tisztitd
szertar).

4.16. Rendkiviili esemény, bombariadd, katasztrofa, tiiz, stb. esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell
az igazgatot, a kozponti tagdovoda igazgatot, a tagovoda igazgatot. Az 6vodaban az azonnali
intézkedéseket az igazgato teszi meg, amelyrdl haladéktalanul értesiti az igazgatot. A mini
bolcsdde vonatkozasaban az igazgato intézkedik.

A tagovoda igazgatd, a kozponti 6voda igazgatd a rendkiviili esemény jellegének
megfelelden:
a) haladéktalanul értesiti
— az ¢érintett, az esemény, illetéleg veszély elharitasaban segitséget nyujtd
hatdsagokat (pl. tiizoltok, mentdk);
— a fenntartot;
— az igazgatot;
— asziloket.
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen a/az:
- tlgz;
— arviz;
— foldrengés;
— bombariado;
— egyéb veszélyes helyzet, illetve;
— neveldmunkat mas modon akadalyozo, nehezitd koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a Tiizvédelmi szabalyzat Tiizriado terve szerint torténik.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az igazgatd, a
kozponti 6voda igazgatod, a tagévoda igazgatod a pedagdogusok bevonasaval a legjobb belatasa
szerint dont.

Bombariadé esetén sziikséges teenddk
Az intézmények hazirendjében meghatarozottak alapjan.
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5. Egyéb kérdések

5.1. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

e A foglalkoztatott munkajat, az igazgato altal kijelolt munkahelyen, a vonatkozd

szabalyoknak megfelelden koteles teljesiteni.

Koteles a munkakorébe tartozd6 munkat legjobb képességeinek megfelelden, az
elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, a munkakdri feladatainak ellatasa
kozben, illetve a munkahelyen birtokaba jutott belsé informaciokat bizalmasan kezelni.
e Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakori feladatainak

ellatasaval Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a gyermekre, a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

e A munkijat az arra vonatkozé szabalyoknak ¢€s eldirasoknak, az intézmény igazgatdja
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

e Az intézménynél koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé személyek nem
adhatnak felvilagositast a munkakori feladataik ellatasa kozben, illetve a munkahelyen
birtokukba jutott bels6 informaciok vonatkozasaban, kiilonos tekintettel azon
informaciokra, amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A munkakori feladataik ellatasa kozben, illetve a munkahelyen az foglalkoztatott birtokaba
jutott belsé informacié megtartasara vonatkozd kotelezettség megsértése rendkiviili
felmentésre okot ado koriilménynek mindsiilhet. Az intézmény valamennyi foglalkoztatottja
koteles a tudomasara jutott belsé informaciokat mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére
feletteseit6l engedélyt nem kap.

5.2. Szabadsag igénybevétele

Az éves rendes és rendkiviilli szabadsag kivételét szabadsagolasi terv alapjan veszik
igénybe a foglalkoztatottak.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
igazgat6 jogosult.

A foglalkoztatottak évi rendes szabadsaganak mértékét a Kjt-ben Puétv-ben, valamint az
Mt-ben foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A foglalkoztatottakat megilletd, és kivett
szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. (A tagovoda igazgatok és az intézményi titkar
nyilvantartasaért az igazgato felel6s.

5.3. Az intézménnyel foglalkoztatottainak tovabbképzése
A Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolesdde Tovabbképzési tervének elvei alapjan
tamogatja az intézmény foglalkoztatottait.
A tovéabbképzés szabalyai
e A foglalkoztatott koteles irasban kérni, tovabbtanulasdnak engedélyezését, akar
felséfoku, akar kozépfoku (6vodapedagdgiai), képesités megszerzésérol, akar mas
jellegli tovabbképzésrdl van szo.
e Koteles leadni kozvetlen felettesének a tovabb tanuld foglalkoztatott a konzultacios
idépontokat.

5.4. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltato koteles a vidékrdl jaro foglalkoztatottak munkaba jaras koltségeit, a
vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni, (86%) helyi jarati utazas koltsége nem
tamogatott.

Ha a foglalkoztatottnak jogviszonya kezdetét kovetéen a munkaba jaras koriilményeiben
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valtozas allt be, azt az igazgato részére azonnal be kell jelenteni.

5.5. Telefonhasznalat

e A sajat mobiltelefon hasznalata a csoportszobaban, udvaron, s a gyermekek
feliigyelete érdekében az udvaron tartozkodas alkalmaval tilos, mely alol kivételt
képeznek a foglalkoztatott rendkiviili élethelyzetei.

5.6. Informatikai eszkozok hasznalata: fénymasolas, nyomtatas, szamitogép hasznalat

e Az 6voddban a szakmai munkéval Osszefliggd anyagok fénymadsoldsa, nyomtatasa,
szamitogép hasznalata téritésmentesen torténik.
e  Minden egyéb esetben téritési dijat kell fizetni.

5.7. Sajat gépkocsi hasznalat

o A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat az elszamolasi rendszerét a
mindenkor hatalyos jogszabalyok betartasaval kell megallapitani és kialakitani.

e  Sajat gépkocsit hivatali célra, csak nagyon indokolt esetben, az igazgatd elézetes
engedélyével lehet igénybe venni.

5.8. Kartéritési kotelezettség

e A foglalkoztatott a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

e  Szandékos karokozas esetén a foglalkoztatott a teljes kart koteles megtériteni.

e Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal a Mt. 172-173.§ az iranyado.

5.9. Anyagi felel6sség

e A foglalkoztatott a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladdé mértékii- és
értékli hasznalati értékeket csak az igazgatd, vagy tagovoda igazgatd engedélyével
hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (P1. szamitogép, projektor, stb.).

e Az intézmény valamennyi foglalkoztatottja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek, sth. megdvasaért.

5.10. Bélyegzok hasznalata, kezelése

e A kiadmanyozasi joggal felruhazott személy sajat kezii alairasa mellett az intézmény
bélyegz6jének lenyomata szerepel. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien alairt iratok
tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.
Az intézmény cégbélyegzd hasznalatara az igazgato jogosult.
Az intézmény hosszl bélyegz6jének hasznalatara jogosult
— azigazgato,
— az igazgatohelyettesek, illetve a helyettesités rendjében és az ezekhez
kapcsolodo feleldsségi szabalyok (3.2. pont) alapjan kell megvaldsitani.
Tagovoda és az intézményegység kor- és hosszu bélyegzdjének hasznalatara jogosult
a kozponti 6voda igazgato és a tagovoda igazgato.
e Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak
lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni.
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e A nyilvantartas vezetéséért felelds: az intézményi titkar, illetve a feladattal megbizott
pedagogiai asszisztens.

5.11. Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje,
illetve az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

A Salgoétarjani Osszeont Ovoda és Boleséde a nemzeti koznevelésrél szol6 torvény
végrehajtasarol  szolo  229/2012.(VII1.28.))  Kormanyrendelet  eléirdsainak
megfeleléen, a Kozoktatasi Informacios Rendszert (KIR) alkalmazzuk.
Az elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu mésolatat:

Az intézményre vonatkozo6 adatok modositasa.

A foglalkoztatott pedagogusokra vonatkozé adatbejelentések.

KIR személyi nyilvantartd és adatmoddositd rendszer kezelése (gyermek, illetve
koznevelési foglalkoztatotti Nyilvantartas).

Az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista. (nyomtatott és elektronikus formaban
egyarant)

Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok elektronikus formaban torténd tarolasa,
hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény
informatikai halozatdban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban tarolja. A mappahoz valo
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato
altal felhatalmazott személy (az intézményi titkar) férhet hozza.

5.12. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ- ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A Kiadmanyozasi jog jogosultja az
intézmény igazgatoja.

Az igazgaté Kkiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem é€rinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felel0sségét.

Az igazgato kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:

e Az intézmény mitkodését megallapito szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.

e A fenntartot torténd kapcsolattartas keretében keletkezett dokumentaciot, az
intézmény nevében kiadott leveleket.

e A szakigazgatasi ¢és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
tertileti szervei, valamint a birosagok és tligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat.

e A munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozési jogkorrel Osszefiiggd
dontések iratait.

e Az o6vodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket
és értékelések dokumentumait.

e Az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat.

o Akoltségvetési eldiranyzat-modositasokat.
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Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik.

A helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével osszefiiggd iratokat.

A rendszeres statisztikai jelentéseket.

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

A tagovoda igazgato kiadmanyozza:

e A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadményokat, amennyiben azok kiadvanyozasat az 6vodavezetd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast.

e Az ovodai ellatast érintd ligyekben keletkezett a megkeresésekre adott
valaszokat, amennyiben, azok kiadvanyozasat a vezeté nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast.

5.13. A nevelési — oktatasi intézményekben folyé reklamtevékenység szabalyai

Az Ovodaban mindenféle reklamtevékenység tilos, kivétel, ha a reklam a

gyermekeknek az egészségvédelemmel, egészséges ¢Eletmdddal, kornyezetvédelemmel,
tarsadalmi, kozéleti és kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

5.14.

A reklamtevékenységre az igazgato adhat engedélyt.

A nevelési — oktatasi intézményekben megjelend tomegtajékoztatd szervek
tevékenységeinek szabalyai

A televizio, radi6 és az irott sajto képviseldinek adott mindennemil felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgato vagy az altala megbizott személy jogosult.

A nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak udvarias, konkrét,
szakszerli valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény jO hirnevére ¢&s
érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan {iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, vagy mas hatosag érdekét sérti (pl.
nyomozas) tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje.

Kilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az igazgatd
engedélyével adhato.

Az oOvoda helyiségei az alapfeladattol eltérd célokra csak a fenntartd és az igazgatd

hozzajarulasaval vehetok igénybe.

Az épiiletben, az udvaron Kkereskedelmi tevékenység csak a fenntartd, igazgato,

kozponti évoda igazgato, tagdvoda igazgatd jovahagyasaval folytathato.
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5.15. A dohanyzas szabalyozasa

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz6l6 1999. évi XLIL térvény 2006. szeptember 1-i modositasat kovetden teljes
dohanyzasi tilalmat rendel el.

Az intézmény egész teriiletén, €s az intézmény bejaratatdl 5 méteres tavolsdgban dohdnyozni

tilos!

5.16. Kotelezden vezetendé dokumentumok

Ovodai felvételi elGjegyzési naplé

Felvételi és mulasztasi naplé

Ovodai Csoportnaplé, a neveldmunka tervezésének dokumentalasaval, amely
tartalmazza a csoport Osszetételét, a csoportk6zdsség hagyomanyait, tiikrozi a
csoport egészére vonatkozd nevelési, szervezési feladatokat, tervet, a nevelési
eredményvizsgalatokat, méréseket, a tevékenységek/foglalkozasok tervét, a
csoport napi- és heti tervét,

Ovodai torzskonyv

A gyermek o6vodai fejlodését nyomon Kkoveté dokumentacio, vagy
Személyiséglapok, amely az 6vodaba 1épéstdl az iskolaba 1épésig nyomon koveti
a gyermek fejlddését, tartalmazza egyéni fejlesztésének feladatait, modszereit,
eszkozeit, eljarasait

Az intézmény altal vezetett nyilvantartasok:

A Pedagogiai Szakszolgalathoz beutalt, komplex iskolaérettségi vizsgalaton
résztvevo, valamint a tankoteles korba 1ép6 gyermekek szakvéleményeli
Halmozottan hatranyos helyzetii és a roma nemzetiségi nevelésben részesiilé
gyermekek fejlesztésének nyilvantartasa.

A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges
adatok. (41. §)

A nyilvantartasok adatait tovabbitani kell igény szerint a:

Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolcsdde
Fenntart6
Birdsag, renddrség, ligyészség részére

5.17. Mini bolcsédei iigyvitel

A Dbolcsddében a gyermekek gondozdsaval kapcsolatban az aldbbi nyilvantartasokat,
nyomtatvanyokat, illetve naplofeljegyzéseket kell vezetni:

e Felvételi konyv
A mini bdlcsédében gondozott gyermekek nyilvantartasara szolgal. A felvételi konyvet naptari év
szerint kell vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében kell beirni. A felvételi kdnyvet az
igazgaté vezeti.

o Bolcsddei ellatast igénybe vevé gyermek Egészségiigyi Torzslapja
A felvételkor kell kitolteni. Az els6 oldal fejrészét a mini boleséde szakmai vezetdje tolti ki.
A lap masik hasabjaban a kisgyermeknevel6 bejegyzések rovatba kertil beirdsra gyermek fejlettségi
szintjére vonatkozo adat.
A fejlédési lapra — a stly €s hosszmérés eredménye kertiil bevezetésre.
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Fejlodési naplé
Tartalmazza a csaladlatogatast, a beszoktatas menetét, a gyermek fejlodését 1 év alatt
havonta, 1 -3 éves korig negyedévente vezetve.

Fejlodési tablazat

Napi jelenléti kimutatas
A bolcsodei csoportrol jelenléti kimutatast kell vezetni.

Bolcsddei jelentés az aktualis évrol
Az igazgatd a targyévet kovetd januar 15-ig koteles jelenteni a fenntartd feliigyeleti
szervnek és KSH Igazgatosagnak.

Csoport naplo

A kisgyermeknevel6 naponta vezeti a csoportnaplot, amelynek tartalmaznia kell a
csoportba beiratott gyermekek nevét, jelen- vagy tavollétiiket, az egész napi étrendet. A
délelotti és délutani miiszakban tortént eseményeket kézjegylikkel ellatva rogzitik a
kisgyermeknevelok.

Csaladi fiizet

A csalad és a mini bolcsdde kozti folyamatos kapcsolattartas egyik eszkoze.

A kisgyermeknevel6 minden olyan lényeges eseményrdl ir, ami a gyermekkel a mini
bolcs6édében tortént. A sziilé az otthoni eseményeket jelzi a kisgyermeknevelének.

Kisgyermeknevel6i jellemzés a szakértoi és egyéb
szakvizsgalatokhoz

Sziildi értekezlet dokumentalasa (jegyzokonyv)

Egyéb: sziilécsoportos beszélgetések dokumentalasa (jegyzokonyv)

5.18. Az intézményi dokumentaciok nyilvanossaga

Az 6voda pedagogiai programjat, SZMSZ-ét, Hazirendjét, a sziilok szabadon megtekinthetik,
az intézményekben arra kijelolt helyen, illetve helyiségben kotelezo kifiiggeszteni, valamint
a Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolesdde honlapjan. (https://stovodak.hu)

Az Ujonnan érkezé gyermekek sziileinek elsd ismerkedd sziildi értekezleten torténik a
Hazirend ismertetése és annak papiralapon, irasos formaban torténd atadasa.

A fent nevezett dokumentaciokrol — igény szerint - tajékoztatas adhato a sziildi értekezletek
alkalmaval is.

A dokumentumok tartalmardl tajékoztatas is kérhetd az igazgatoval a szakmai vezetdvel
egyeztetett idopontnak megfelelden.
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Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat 2024. januér 1. napjan 1ép hatalyba.

Hatalyat veszti a 7/2020.(1. 23.) NJB sz. hatarozattal elfogadott Szervezeti és Mukodési

Szabalyzat.

Salgoétarjan, 2023

Lilinger Hermina
igazgato
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Mellékletek
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1. szamu melléklet

Munkaruha szabalyzat

Szabalyozasi hattér
A Puétv. egyéb juttatasokrol szo6l6 110. § szerint Kollektiv szerz6dés vagy a munkaltatd munkaruha
juttatast allapithat meg.

A munka- és formaruha juttatiasra jogosito munkakorok, az egyes ruhafajtak, a juttatasi
idok, valamint a juttatas egyéb feltételei:

A juttatast igénybe vevok kore

Munkakor Megnevezés Kihordasi id6
Ovodapedagogus munkaruha, munkacipd 2¢v
Intézményi titkar munkacipd
Pedagogial asszisztens, dajka | munkaruha, munkacipd 2 év

Kisgyermekneveld, bolcsddei

dajka kabat 3év
melegitd 3év
munkacipd (benti) 1 év
utcai cipd 3¢év
felséruhazat (pl. tunika, ing, p610) vagy
ingruha, vagy felsérész és nadrag vagy 1év
munkakdpeny

A munkaruhaként hasznélatos intézményi logéval ellatott polok az intézmény munkatervében eldirt
alkalmakon az egységes intézményi megjelenést, egyéb intézményen kiviili, pedagdgiai programban
szabalyozott rendezvényeken az intézmény méltd képviseletét is biztositjak.

Egyéb rendelkezések

Annak a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak, illetve kozalkalmazottnak, akinek
barmilyen okbol a kihordasi id6n beliil sziinik meg a jogviszonya, a juttatds dsszegének idéaranyos
részét vissza kell fizetni a munkaltato részére. Ennek ardnya: 1 év utdn a beszerzési 6sszeg 50%-0S
visszatéritése.

Munka-és védoruha juttatas nem adhatdé Gyed-en, Gyes-en, egy ¢éven belill hat honapig
betegallomanyban 1évé munkavallalonak, illetve aki felmentési idejét tolti. A munkaltatd koteles
munkaruha kartont vezetni, amelyb6l megallapithaté koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allonak, illetve kozalkalmazottnak biztositott ruhazat megnevezése, értéke, kihordasi ideje.

A Kkartonok a Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolecséde Mackovar Kozponti Ovodéjaban
talalhatok.
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A munkaruhazatot a Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolesdde megbizott munkatarsa (intézményi
titkar) szerzi be, mely beszerzést az igazgatoval torténd egyeztetés, és az igazgatd engedélye eléz
meg.

Megvaltas esetén a megvaltassal érintett 6sszeget a Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolesdde
szamlaszamara kell befizetni a jogviszony megsziinése elott.

Elszamolo lap csak abban az esetben adhato ki a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak,
illetve kozalkalmazottnak, ha a megvaltas 0sszegét visszafizette.

Az intézmény altal meghatarozott keretosszegbdl kizarélag munkaruha vasarolhato, figyelembe véve
a munkavédelmi eldirasokat. (kdpeny, tunika, nadrag, munkacipd).

Az intézményben baleset megeldzés ¢és felelosség tekintetében az altala biztositott munkacipd,
edzbcipd viselése kotelezd. Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy a Munkaruha
szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz
csatolt iven alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
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2. szamu melléklet

Tagoévoda igazgatéo munkakori leirasa

Neév:

Munkakor megnevezése: tagovoda igazgato

Kozvetlen felettese: igazgato

Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelez6 oraszama: a nevelési évre szo0l6 munkarend alapjan: .........

Ora, amelyet gyermekcsoportban tolt le

Ko6zalkalmazotti besorolasa:
Munkakor betoltésének kovetelménye: fels6foku 6vodapedagogusi végzettség

kozoktatas-vezetdi szakvizsga

Munkavégzés helye:

1. Fébb felelésségek, tevékenységek

Feladatainak teriiletei:

pedagogiai — szakmai,

e ahataskorébe utalt gazdalkodasi (gazdasagi — adminisztrativ),
e a hataskorébe utalt munkaiigyi,
e ¢staniigy - igazgatasi.

Hatéskdrei:

Ellen6rzési joga van pl: a munkafegyelmi kérdések betartasaban, szakmai munkaban.
Atruhazott hataskorei, feladatai lehetnek megbizas alapjan.

1.1.Pedagodgiai — szakmai feladatok:

a nevelotestiilet vezetése,

a Pedagogiai Program figyelembevételével a pedagogiai munka tervezése, iranyitésa,
ellendrzése, értékelése,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsanak szakszer(i
szervezése, ellenOrzése;

Osszeallitja az 6vodai csoportokat

a gyermekek fejlodésehez, fejleszteschez sziikséges targyi és személyi feltetelekrol valo
megkiilonboztetett gondoskodas, a Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde vezetésével
tortént elézetes egyeztetés alapjan,

a sziilokkel, a sziildi szervezettel valdo egylittmiikddés ¢és a kapcsolatrendszer
tovabbfejlesztése a Pedagogiai program figyelembevételével,

pedagdgiai palyazatok irasa, irasanak 6sztonzése a nevel6testiilet korében,

a helyi hagyomanyoknak megfelelden {iinnepek, jeles napok méltd szervezése a
Pedagogiai program alapjan,

egyiittmiikddés a tarsintézményekkel, a Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal, a
Salgotarjan és Térsége Egészségligyi — Szocialis Kozpontja Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalataval, a szakmai szervezetekkel, a teriileti onkormanyzati képviselovel és az
intézmény orvosaval, védénokkel,
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segiti, elemzi, ellendrzi, értékeli a csoportban folyd neveld-, adminisztracidos munkat,
utmutatést ad a tovabbi feladatvégzéshez,

segiti a szakmai munkakdzosségek munkajat,

szervezi, segiti a foglalkoztatottak tovabbképzését, onképzését,

a pedagogusok elémeneteli rendszerének megfeleléen ellatja feladatait, részt vesz az
intézményi onértékelésben,

részt vesz az intézményi Belsé Ertékelési Csoport (BECS) munkajaban.

1.2. Gazdalkodasi (gazdasagi — adminisztrativ) feladatok:

a koltségvetés készitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv kidolgozasa,

a Salgotarjan Megyei Jogi Varos Onkormanyzatinak Kozgyiilése altal jovahagyott
koltségvetés alapjan, feladata a pénzeszkozokkel valo ésszerli gazdalkodas, az elszamolasi
kotelezettség  betartasa, betartatasa, kapcsolattartas az  igazgatoval, KIGSZ
munkatarsaival,

szakszeri készletnyilvantartassal rendelkezik, részt vesz a leltarozasi, selejtezési
munkéaban,

tervezi az 6voda karbantartasi munkait, elvégzi, illetve végezteti azokat az igazgatoval, s a
KIGSZ munkatérsaival torténd egylittmiikddés alapjan,

gondoskodik az oOvoda épiiletének, berendezésének, udvaranak tisztan-, és
karbantartasardl, a munka- és balesetvédelmi, kornyezet-egészségiigyi eléirasoknak
megfeleléen.

1.3. Munkaltatasi feladatok:

a tagovodakban megosztott munkaidében foglalkoztatottak feladatainak meghatarozasa,
ellenérzése, koordinalasa a tarsovoda vezetdjével

a helyi dontések eldkészitésében egyiittmiikodés a munkavallaloi érdekképviselettel,
felelés a vonatkozo jogszabalyokban, a belsé szabalyzatokban foglaltak betartatasaért;
elkésziti a foglalkoztatottak munkaidé-beosztasat, tervezi, nyilvantartja a szabadsagok
kiadasat,

segiti az intézményen beliili athelyezéseket, sziikség szerinti Kinevezések, 1étszam-
leépitési feladatok megvalositasat véleményének megfogalmazasaval,

ellendrzi az 6voda mitkodését, a foglalkoztatottak munkafegyelmét.

1.4. Taniigy - igazgatasi feladatok:

pontosan, naprakészen vezeti az 6vodai dokumentacioit, nyilvantartasokat, iigyiratokat,

az igazgatoval egyeztetve gondoskodik az 6vodai felvételrol

a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (1V.22.) Kormanyrendelet
vonatkozo rendelkezéseinek figyelembevételével megtervezi a pedagogusok kotelezd
tovabbképzését, kdzéptavu €s éves szinten, az igazgatoval torténd egyeztetéssel.

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

2. Kiilonleges felelgssége

figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati kiirasokat.
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Bizalmas informaciok kezelése

e agyermekek, a sziilok, a foglalkoztatottak személyiségjogait érintd informacidkat megorzi
e fenntart6tol kapott informaciokat bizalmasan kezeli.

Vagvyoni érdekeltség:

e az oOvoda vagyontargyaiért, a fogyd eszkozok takarékos felhasznalasaért leltari
felelosséggel tartozik,

o részt vesz Kkiilonbozé pénzforrasok felkutatasaban, erre Osztdonzi munkatarsait
(szponzorok, palyazatok).

3. Tervezés
e tervezi a szakmai eszkdzok fejlesztését,
e akoltségvetés tervezését javaslataival segiti.

4. Ellendrzés
o részt vesz az elemzd, értékeld, ellendrzé munkaban, a Pedagdgiai programban és az éves
munkatervben foglaltak alapjan.

5. Kapcsolatok

e a neveldtestiilet tagjaként részt vesz nevel6i értekezleteken, elOkésziti, szervezi
megvalositasat, torekszik a pedagogiai célkitlizések megvaldsitasara,

e tagja az igazgatd, kozponti 6voda igazgato, és a tagovoda igazgatok munkakozosségének,

e az igazgato utasitasara - vele egyeztetve - kapcsolatot tart fenn a gyermekétkeztetést ellato
szolgaltatd  képviseldjével, munkakozosség vezetdvel, pedagdgiai szolgaltatd
szervezetekkel,

e kapcsolatot tart a tarsintézmények, szakszolgalatok, szocialis intézmények képviseldivel,

e segiti az egészségiigyi alapellatashoz tartozo vizsgalatok elvégzését mind a gyermekek
mind a foglalkoztatottak esetében,

e kiilonboz6 forumokon, rendezvényeken képviseli az intézmény érdekeit.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért, és a
kezelt értékekért anyagi, €s erkdlcsi felelosséggel tartozom.

Salgotarjan, .......ccceevieiiiiiiiiie

igazgato tagbvoda igazgatd
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3. szamu melléklet

Az 0vodapedagogusok munkakori leirasa

Neév:
Munkakor megnevezése:

Kozvetlen felettese:

Munkavégzés helye:

Munkakor betoltésének kovetelménye:

Munkakor betoltéséhez sziikséges
iskolai végzettség:

Helyettesités rendje:

1. ()vodapedagégusi feladatai:

Ovodapedagogus

Igazgato

Kozponti 6voda -/ Tagovoda igazgatod
Salgotarjani Osszevont Ovoda és

Bolcs6de

Egészségiigyi alkalmassag

Foiskola, 6vodapedagdgus szak
Kozponti 6voda-/ Tagdvoda igazgatd

Kijelolése alapjan

e A rabizott gyermekek nevelése ¢s fejlesztése az 6vodai ellatas keretében, a legjobb tudasanak

megfelelen

e A Az Nkt-ben meghatarozottak szerint, a helyi nevelési programoknak és az éves munkatervnek
megfeleléen onalldan és feleldsséggel fejleszti az egyes gyermekeket és a gyermekcsoportot.
Neveldmunkéjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag elfogadasat.

e A Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bélcséde Pedagogiai programjaban foglaltak alapjan
szakemberrel egytittmiikodve ellatja a sajatos nevelési igényili gyermekeket allapotuknak

megfelelden.

o Alkotdé mddon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység alakitasa
érdekében. Feladata az egyiittmiikddés valtozatos célszerii formajanak kialakitasa.
e Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és a kdzdsségi

egylittmitk6dés normait.

e A nevelétestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, amelyeket a vonatkozo

jogszabalyok hataroznak meg.

o A gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
e Eletszemléletében torekedjen pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi 1égkor

megteremtésében!

2. Fobb felelgsségek, tevékenységek:

e Munkaideje kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre all.
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Betegség vagy egyéb ok miatti tavolmaradésat jelzi a vezetdjének és kozvetlen kollégajanak.

Heti munkaideje 40 ora, kotelez6 6raszama 32 ora, a fennmarad6 8 orat a gyermekekkel vald
foglalkozasok el6készitésére, tervezémunkara, 6vodai rendezvényekre, a csaladokkal valo
kapcsolattartasra forditja.

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyd pedagogiai munkat, elkésziti a sziikséges szemléltetd
eszkozoket. Megfelelden felkésziil a tervszer(i nevelémunkara.

Az adott feltételekre épitve felelds a biztonsagos koriilmények kialakitasaért a gyermekek testi- lelki-
értelmi  fejlodése érdekében. NevelStevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi
épségének Ovasardl, erkolcsi védelmérdl, személységének fejlddésérél. Csoportjat nem hagyja
feliigyelet nélkiil. Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

A gyermekek szamara nyujtott ismereteket targyilagosan, sokoldaluan kozvetiti.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz, a gyermekek fejlesztéséhez kapcsolodd adminisztracios
dokumentumokat (mulasztasi naplo, pedagdgiai naplo).

A gyermekek fejlodésérol, fejlesztésérol rendszeresen vezeti a személyiségnaplot.

Felelds csoportjaban az 6vodaban tartott iinnepségek, linnepélyek szinvonalas megtartasaért.

A gyermekekkel kapcsolatos problémakat, valtozasokat (pl. elhanyagoltsag, bantalmazas, nem
rendszeres 6vodaba jaras) jelzi a gyermekvédelmi felelosnek és vezetdjének.

A humanista pedagogia elvével ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhatja.(példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo
kényszerités).

A csoportba érkezé gyermekek csaladjanal ismerkedd latogatast tesz. Sziikség esetén visszatérd
latogatast tesz a gyermek problémajanak megoldasa érdekében.

A gyermek igazolatlan hianyzasarol értesiti a vezetot.

Csoportjaban sziil6i megbeszéléseket szervez, amelyre a témanak megfelelden felkésziil.

A gyermekek mérésével kapcsolatos feladatokat elvégzi, az eredményeket rogziti, a sziil6ket
érdemben rendszeresen tajékoztatja a fejlesztés lehetdségeirdl (nyilt nap, fogaddora).

Tovabbi vizsgalatokat javasol az azt igényl6 gyermekek szamara.

Az étkezéseknél segit a gyermekeknek az onallosulasi folyamatban, tudatosan alakitja a gyermekek
szokasrendszerét.

Az udvari tevékenységek soran vigyaz a gyermekek testi épségére, biztositja szamukra a jatékhoz
sziikséges feltételeket (ido, hely, eszkoz), valtozatos tevékenységeket kinal fel.

Sziikség esetén mas csoportoknal is besegit az udvaron is. — amellett, vagy azt kvetéen, hogy a sajat
csoportjaval 6sszefliggd feladatokat megfelelden elvégezte.

Fejleszti, tokéletesiti szakmai és altalanos miiveltségét, pedagogiai munkajat. Ennek érdekében
felhasznalja az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetoségeket. ismereteirdl a
neveldtestiiletnek beszamol. Teljesiti a hatalyos torvények altal eldirt tovabbképzési kotelezettségeét.
A nevelGtestiileti megbeszéléseken, nevelési értekezleteken felkészilten, aktivan részt vesz,
ismereteit, tapasztalatait, javaslatait megosztja munkatarsaival.

A sziilokkel partneri kapcsolatot alakit ki a hatékony egylittmiikodés érdekében.

Az o6voda valamennyi foglalkoztatottjaval igyekszik jo munkakapcsolatot kialakitani, illetve azt
megtartani.

Maganiigyei esetleges elintézésére munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalja telefonjat,
magantigyeit roviden, a nevelémunka zavarasa nélkiil intézi el.

Elvégez minden olyan feladatot, amivel az igazgatd, és /vagy kodzponti 6voda- / tagévoda igazgatd
megbizza.

Felelosséggel tartja be a hataridoket.

A pedagoégusok elémeneteli rendszerének megfeleléen ellatja feladatait, valamint részt vesz az
intézményi onértékelésben.

A csoportszoba rendjét helyreallitja a gyermekekkel k6zdsen, mielétt a csoport huzamosabb idére
elhagyja a csoportszobat, illetve a nap végén.

Munkaid® alatti tivozasat csak az igazgato/ kozponti 6voda -/ tagdvoda igazgatd engedélyezheti.
Sziikség esetén, orvosi vizsgalaton vesz részt.

Betartja a dohdnyzasra vonatkozo érvényes igazgatoi/kdzponti 6voda - /tagovoda igazgatoi utasitast.
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—  Tervezés:
Tervezi a csoportban folyd pedagogiai munkat, a gyermekek egyénre szabott fejlesztését.
e Tervezi a szakmai eszk6zok felhaszndlasat, bovitését, javaslatot tesz a fejlesztésre.
Javaslatot tesz a csoportjaban a butorok, eszk6zok javitasara, potlasara, bévitésére.

— Vagyoni érdekeltség:
o A rabizott eszkozoket rendeltetésszeriien hasznalja, szem el6tt tartva a takarékossagi szempontokat.
o Leltari felelésséggel tartozik csoportjanak, az 6vodanak berendezési targyaiért, eszkozeiért.

Bizalmas informaciok kezelése

e agyermekek, a sziilok, a foglalkoztatottak személyiségjogait érinté informaciokat megérzi

3. Ellenérzés:

o Folyamatosan megfigyeli, a meghatarozott eszkozokkel méri a gyermekek fejlédését. A
csoportnaploban illetve a gyermek személyiségi napldjdban rdgziti az ellendrzés és értékelés
eredményeit.

e Folyamatosan értékeli a Pedagdgiai Program és az dnértékelési program megvalésitasat.

4. Kapcsolatok:

e A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleten, megbeszéléseken, tanacskozasokon,
képességeinek megfelelen torekszik a pedagogiai cél megvalositasara.

e Részt vesz a kiilonbozo tovabbképzéseken, amelyrdl a neveldtestiiletnek beszamol.

o Torekszik a vezetéssel, kozvetlen kollégajaval, nevel6tarsaival, dajkakkal, egyéb foglalkoztatottakkal
a leheto legjobb munkakapcsolat kialakitasara.

e Pedagobgiai tevékenységével segiti az Ovoda és a csalad egylittmiikodését (sziiloi értekezlet,
fogadodra, nyilt nap, csaladlatogatas, k6zos programok).

e Torekszik a tarsintézményekkel, a kulturalis intézményekkel, a tarsszervekkel valo tartalmas
kapcsolattartas kialakitasara.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért, a kezelt értékekért anyagi és
erkolcsi feleldsséggel tartozom.

Salgotarjan, 20... ...,

dvodapedagogus igazgato

kozponti 6voda - /tagovoda igazgatd
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4. szamt melléklet

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése:

Kozvetlen felettes:

Munkavégzés helye:

Munkakor betoltésének kovetelménye:

Munkakér betoltéséhez sziikséges
iskolai végzettség:

Helyettesités rendje:

Pedagogiai asszisztens

lgazgato

Kozponti 6voda-/tagovoda igazgatd
Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde

Egészségiigyi alkalmassag

Erettségi

Igazgato/ kdzponti 6voda - / tagdovoda

vezeto kijelolése alapjan

A pedagdégiai asszisztens feladatai:

A legjobb tudasanak megfeleléen gondoskodik a gyermekek ellatasarol, gondozasarol.
Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezéseiben, lebonyolitdsaban.
Kozremiikodik a gyermekek testi épségének megovasaban.

Intézményen beliil (csoportszobak, 61t6z6, mosdo, tornaterem, stb.) sziikség szerint elkiséri a
gyermeket.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokon segit a
gyermekek kiséretében.

Tevékenyen részt vesz a gyermekek személyes higiénés szokasainak kialakitasaban, sziikség
€s igény szerint nyu;jt segitséget.

Tevékenyen részt vesz a gyermekek oOltozkodési szokdsainak kialakitdsaban, sziikség és
1gény szerint nyujt segitséget.

Ovodapedagogiai iranyitas mellett segiti a gyermekek étkezési szokasainak kialakitasat
(terités, evbeszkozok hasznalata, stb.).

Bekapcsolodik a gyermekek tevékenységeibe.

Aktivan részt vesz az 6vodai programok eldkésziileteiben: terem atrendezése, eszkozok,
anyagok eldkészitése, stb.

Kozremiikodik adminisztracios teendok ellatasban, az 6vodai dokumentumok elkészitésében.
Koteles megtartani a Salgotarjani Osszevont Ovoda és Boleséde szabalyzataiban foglalt
eldirasokat, valamint a munkafegyelem és a k6zosségi egytittmiikodés normait.

A gyermekek és szlilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.
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Rendszeres munkakori feladatain tal alkalmanként kiilon utasitas alapjan koteles ellatni
azokat a feladatokat, amelyekkel a vezet6/6vodapedagogus megbizza.

Fobb felelosségek, tevékenységek:

Bekapcsolodik a csoportban folyo pedagodgiai munkaba, segit eldkésziteni a sziikséges
szemléltetd eszkdzoket.

Aktivan koézremiikodik és gondoskodik a gyermekek testi épségének oOvasardl, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Koteles a balesetveszElyt elharitani, megel6zni,
jelzést tenni a sziikséges intézkedések megtétele érdekében.

Az udvari tevékenységek soran vigyaz a gyermekek testi épségére, kozremiikodik a
balesetveszélyes helyzetek megsziintetésében.

Sziikség szerint elkésziti a rd bizott dokumentumokat, elvégzi az adminisztracids
tevékenységeket.

Aktivan kozremiikddik a csoportban, az Ovodaban tartott {linnepségek, tinnepélyek
szinvonalas megtartasaban.

A gyermekekkel kapcsolatos problémakat, valtozasokat jelzi az 6vodapedagdgusnak.
Pedagogusi iranyitas mellett Segiti a gyermeket az 6nallosulasi folyamatban.

Sziikség esetén ebédeltetés utan feliigyel a mosdoban, osztja a fogkrémet, segiti a gyermekek
szokasrendszerének alakuldsat.

Sziikség esetén mas csoportoknal is besegit (udvarra Ki- bemenet, csoportkiséret).

A sziilokkel tiszteleten alapulé kapcsolatot alakit ki.

Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Az 6voda valamennyi foglalkoztatottjaval torekszik a jo munkakapcsolat kialakitdsara, annak
Megtartasara.

A rabizott eszkozoket rendeltetésszerlien hasznélja, szem el6tt tartva a munkavédelmi,
tlizvédelmi elGirasokat, a takarékossagi szempontokat.

A gyermekek, a sziilok, a foglalkoztatottak személyiségi jogait érint informaciokat koteles
megdrizni, hivatali titokként kezelni.

Maganiigyei esetleges elintézésére munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznélja
telefonjat, maganiigyeit réviden, a nevelémunka zavarasa nélkiil intézi el.

Munkaid6 alatti tavozasat csak az igazgatd/kozponti ovoda - /tagovoda-igazgatd
engedélyezheti.

Betartja a dohanyzasra vonatkozo érvényes igazgatoi/kézponti 6voda - /tagbvoda-igazgatoi
utasitast

A humanista pedagogia elvével ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhatja (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttol vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
valo kényszerités).

Ugyel a balesetvédelmi eldirdsok betartasara.

Sziikség esetén, orvosi vizsgalaton vesz részt.

Ha a munkateriiletén, karbantartast, igényl6 allapotot észlel haladéktalanul, tdjékoztatja errdl
az igazgatot, intézményegység-vezetot, tagovoda-vezetdt illetve a munkavédelmi feleldst.

Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi
vezet6jének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.
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Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért, a
kezelt értékekért anyagi és erkolcsi felel0sséggel tartozom.

Salgétarjan, ...l

foglalkoztatott igazgato

kozponti 6voda - / tagovoda igazgatd
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5. szamu melléklet

Az intézményi titkar munkakori leirasa

Név:
Munkakor megnevezése: Intézményi titkar
Kozvetlen felettese: lgazgato
Kozponti 6voda igazgatd
Munkavégzés helye: Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolcsdde
Mackévar Kozponti Ovodaja
3100 Salgoétarjan Arany Janos ut 19/B
Munkakor betoltésének kovetelménye: Egészségiigyi alkalmassag
Munkakor betoltéséhez sziikséges )
iskolai végzettség: Erettségi
Helyettesités rendje: Vezeto kijelolése alapjan

1. Fébb felelosségek, tevékenységek

heti munkaideje 40 ora;

vezeti az iktatokonyvet, gondoskodik a postazasrol, bejovo. és kimend iratok kezelésérol,
vezetO részére szignalasra torténd benyujtasrol, iktatasarol, stb;

kezeli az intézmény mobil és vezetékes telefonjat

vezeti a szabadsag-nyilvantartast;

részt vesz a gazdasagi ligyek intézésében;

anyagi feleldsséggel tartozik az intézmény altala kezelt eszkdzei, vagyontargyai irant;

vezeti a foglalkoztatottak szabadsagnyilvantartasat, 6rzi a foglalkoztatottak személyi
anyagat,

feltolti a foglalkoztatottak és gyermekek adatait és folyamatosan frissiti a KIR személyi
nyilvantartasi rendszerben

kezeli a Kozpontositott Illetményszamfejtd Rendszerben (KIRA) a foglalkoztatottak
személyi juttatdsainak (illetmények és a jogviszony alapjan jardo egyéb juttatdsok),
egészségbiztositasi ellatasainak (tappénz, GYED, terhességi gyermekagyi segély, baleseti
tappénz), illetve a munkaltatokat terheld kozterheknek elszamolasat.

nyilvantartja a gyermekek beiratkozasaval kapcsolatos, €s egyéb dokumentaciot;

az étkezési és téritési dijak kiszamolasa, a lejelentések vezetése, jovairasa a MENZA NET
program segitségével. A pénz beszedése, feladdsa. A szigori Szamadasu nyomtatvany és a
befizetési nyugtdk megirasa a sziilok részére, ezek kiadasa. Elszamolas anyagi
felelosséggel.

jelentést készit minden hénapban a Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde igazgatoja
felé a tavolmaradasokrol;

vezeti a pénztarnaplot;

a vezet6 megbizdsa szerint egyéb feladatokat is ellat;

részt vesz a koltségvetés tervezésében
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felel a rabizott pénzosszegek eldirasszerti kezeléséért;

ellatméanykezeldi feladatokat 14t el

maganiigyei esetleges elintézésére munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalja
telefonjat, maganiigyeit roviden, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézi el

munkaidd alatti tavozasat csak az igazgato/kdzponti 6voda igazgatd engedélyezheti;

betartja a dohanyzasra vonatkoz6 érvényes igazgatoi/kozponti 6voda igazgatdtoi utasitast;
tigyel a balesetvédelmi elbirasok betartasara;

sziikség esetén, orvosi vizsgalaton vesz részt;

ha a munkateriiletén, karbantartast, igénylé allapotot észlel haladéktalanul, tajékoztatja err6l
az igazgatot, kozponti dvoda igazgatot, illetve a munkavédelmi felelést;

ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat jelzi
vezetdjének, kozvetlen kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak;

Bizalmas informaciok Kezelése:

bizalmasan kezeli a gyermekek, foglalkoztatottak adatait,
bizalmasan kezeli a vezetdvel folytatott beszélgetések témait.

3. Ellen6rzés foka

ellendrzi, egyezteti, letisztdzza az étkezési nyilvantartast;
a vezetovel ellenorzi a készleteket;

4. Kapcsolatok

foglalkoztatott igazgato

igazgatoval, kozponti 6voda-/, tagovoda-vezetdkkel, ovodapedagdgusokkal;
utazé gyogypedagogusokkal

¢élelmezésvezetovel,

technikai személyzettel.

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat tudomasul veszem, magamra nézve
kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam
végzett munkaért, a kezelt értékekért anyagi és erkolcsi felelosséggel tartozom.
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6. szamu melléklet

A dajkak munkakori leirasa

Név:
Munkakér megnevezése: Ovodai dajka
Kozvetlen felettese: Igazgato

kozponti 6voda - / /tagdvoda igazgatd
Munkavégzés helye: Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcsdde
Munkakér betoltésének kovetelménye: Egészségiigyi alkalmassag

Munkakor betoltéséhez sziikséges
iskolai végzettség: 8 altalanos

Helyettesités rendje: Igazgato/kdzponti dvoda -/tagdvoda igazagtd
Kijelolése alapjan

1. Fébb felelgsségek és tevékenységek

Heti munkaideje 40 ora, amit a kialakitott munkarend szerint tolt le.

o  Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval
pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

e Eletszemléletében a pozitiv bedllitottsagra torekszik, egyiittmiikodé a jo6 munkahelyi légkor
megteremtésében.

e Részt vesz az intézmény kornyezetének alakitasaban, szépitésében.

e Az oOvodai tUnnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban a
vezet6 és az 6vodapedagdgus itmutatasai szerint vesz részt.

e  Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve
a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
intézmény igazgatojanak, vagy az ott jelenlévé dvodapedagogusnak.

e Rendszeres munkakori feladatain tal alkalmanként kiilon utasitas alapjan koteles ellatni azokat a
feladatokat, amelyekkel felettese megbizza.

Nyité dajka (érkezés: 05.45 — 06.00 ora) feladatai:

megérkezése utan a folyosok, tornatermek, egyéb helyiségek végigszelloztetése;

az elso gyermek érkezéséig az irodak portalanitasa;

nyari idészakban az udvari eszk6zok, jatékok elokészitése;

a mosohelyiségben a textilidk mosasa, vasalasa, a helyiség rendben tartasa, takaritasa;

a talalokonyharol érkezo tizorai beszallitasa a csoportokba;

a gyermekek feliigyelete a mosdohelyiségben, segitésiik feladataik ellatasaban;

a folyamatos tizorai befejezése utan a csoportszoba rendbetétele a gyermekek bevonasaval,
iranyitasaval, a talalo kocsi kiszallitasa;

o segitségnyujtas a csoportokban (teremrendezés, 6ltoztetés, eszkozelkészités sth.)
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a gyermekek udvari tevékenysége alatt sajat csoportjdban portalanit, rendet rak, virdgot locsol,

gondoz, elkésziti az ebédhez sziikséges eszkdzoket, majd részt vesz az udvari tevékenységekben;

a gyermekek folyamatos fogadasa, 61t6zésben, mosdohasznalatban segitségnyujtas;

a folyamatos ebédeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, a csoportszoba elékészitése a pihenéshez;
a talalo kocsi kiszallitasa, a gyermekek segitése a pizsamara 6ltdzésben;

az 0lt6z6 és mosdohelyiség kitakaritasa;

8.00 érakor kezdo dajka feladatai:

a gyermekek feliigyelete a mosdohelyiségben, segitésiik feladataik ellatasaban;
a folyamatos tizorai befejezése utan a csoportszoba rendbetétele a gyermekek bevonasaval,

iranyitasaval, a talalo kocsi kiszallitasa;

a gyermekek feliigyelete a mosdohelyiségben, segitésiik feladataik ellatasaban;
segitségnyujtas a csoportokban (teremrendezés, 6ltoztetés, eszkozelkészités stb.)
a gyermekek udvari tevékenysége alatt sajat csoportjaban portalanit, rendet rak, viragot locsol,

gondoz, elkésziti az ebédhez sziikséges eszkozoket, majd részt vesz az udvari tevékenységekben;

a gyermekek folyamatos fogadasa, 61t6zésben, mosdohasznalatban segitségnyujtas;

a folyamatos ebédeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, a csoportszoba el6készitése a pihenéshez;
a talalo kocsi kiszallitasa, a gyermekek segitése a pizsamara 6lt6zésben;

az 0lt6z6 és mosdohelyiség kitakaritasa;

a tiszta edények beszallitasa a csoportjaba;

az étkezés alatt a mosddban a gyermekek segitése, majd a talalo kocsi kivitele a konyhara;

A délutanos dajka (érkezés: 10.00 éra) feladatai:

a gyermekek feliigyelete a mosdohelyiségben, segitésiik feladataik ellatasaban;
a folyamatos tizorai befejezése utan a csoportszoba rendbetétele a gyermekek bevonasaval,

iranyitasaval, a talalo kocsi kiszallitasa;

segitségnyujtas a csoportokban (teremrendezés, 6ltoztetés, eszkdzelkészités stb.)
a gyermekek udvari tevékenysége alatt sajat csoportjaban portalanit, rendet rak, viragot locsol,

gondoz, elkésziti az ebédhez sziikséges eszkdzoket, majd részt vesz az udvari tevékenységekben;

a gyermekek 6ltézésében, mosddhasznalataban térténd segitségnyujtas;

a folyamatos ebédeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, a csoportszoba elokészitése a pihenéshez;
a talald kocsi kiszallitasa, a gyermekek segitése a pizsamara 6ltdzésben;

az 0ltoz6 és mosdohelyiség kitakaritasa;

a tiszta edények beszallitasa a csoportjaba;

az étkezés alatt a mosddban a gyermekek segitése, majd a talald kocsi konyhara torténd kivitele;
kitakaritja a szamara kijelolt mellékhelyiségeket;

16.30-tol folyamatosan végzi a megiiresedd csoportok takaritasat;

Heti feladatok:

jatékok, polcok, butorok lemosasa;

mosdohelyiség teljes takaritasa (csempe, elvalasztok);
fogmoso poharak, fésiik fertétlenitése;

a csoport, intézmény textilidinak mosasa, vasalasa;

Idoszakos feladatok:

babaruhak, textiliak sziikség szerinti javitasa, varrasa,;

a gyermekek agynemiiinek valtasa, mosasa havonta 1 alkalommal;

fert6z0 betegségek esetén teljes fertdtlenités;

2 havonta nagytakaritast végez (fiiggdnymosas, radiatorok, ablakok, ajtok lemosasa);

¢évente egy alkalommal részt vesz az 6voda felujitasi munkalataiban, tatarozasban nagytakaritasban -
a Nyari zaras ideje alatt;
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o sziikség esetén tapasztalatszerzo sétara, szinhazba, moziba, stb. kiséri a gyermekcsoportot;

2. Egyéb tevékenységek:

e maganiigyei esetleges elintézésére munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznalja telefonjat,

maganiigyeit réviden, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézi el;

munkaidd alatti tdvozasat csak az igazgatd/kdzponti dvoda - /tagovoda igazgatd engedélyezheti;

betartja a dohdnyzasra vonatkozo érvényes igazgatoi/kozponti 6voda - /tagdvoda igazgatdi utasitast;

tigyel a balesetvédelmi elbirasok betartasara;

sziikség esetén, orvosi vizsgalaton vesz részt;

ha a munkateriiletén, karbantartast, igénylé allapotot észlel haladéktalanul, tajékoztatja errél az

igazgatot, intézményegység vezetot, tagovoda igazgatot, illetve a munkavédelmi feleldst;

e ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat jelzi vezetdjének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak;

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatosan:

o a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszertien és a munkavédelmi eldirasoknak megfelelden
hasznalja, és allagmegdvasukrol gondoskodik;

¢ amunkarend alapjan-az intézmény elhagyasakor- ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, vizcsapokat,
€és a riaszto belizemelését, aramtalanit;

e az ovoda kulcsaiért felelosséggel tartozik;
a csoport textilidival, eszkozeivel, edényeivel leltar szerint elszamol, a leltarba vett eszk6z6k
hianyat (elhasznalddas, stb.) koteles jelenteni és indokolni az intézmény igazgatojanak/kdzponti
6voda -//tagbvoda igazgatonak és az intézményi titkarnak;

e atliz és munkavédelmi elbirasokat betartja.

Tervezés:

o afelhasznalt tisztitd és mosdszer mennyiséget egyezteti a feleldssel;
o munkakdriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot tesz.

Bizalmas informécidk kezelése:

e a gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az ovoda belsé éEletérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat;
e nevelési kérdésekben az érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

3. Kapcsolatok

o a gyermekekkel, sziilkkel, munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tantsit;
e segiti az 6vodapedagogust pedagogiai tervei megvalositasaban.

Nyilatkozat:
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezének tekintem, annak

egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért, a kezelt értékekért anyagi és
erkolcesi felelosséggel tartozom.
Salgotarjan, ................

foglalkoztatott igazgatd/ kozponti 6voda -/ tagdvoda igazgatd
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7. szamu melléklet

Salgotarjani Osszevont Ovoda és Boleséde szervezeti abra (organogram)
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