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A Kunszallasi Mosolyvar Ovoda és Bolcsddére vonatkozé altalanos rész

1.Altalinos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozod
rendelkezéseket a szervezeti és mikddési szabéalyzat hatidrozza meg. Megalkotdsa a
gyermek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szo6l6 1997. évi XXXI. tv. és a nemzeti
koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 25. foglalt felhatalmazads alapjan torténik. A
szervezeti és milkodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. A szervezeti és milkkodési szabalyzat a kialakitott cél-
¢és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Célig: _az intézmény jogszerli milkodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, a neveldk, a
pedagogusok kdzotti kapesolat erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének
garantalasa.

1.2.  Szervezeti és miikodési szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

e A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. térvény

o A pedagogiai szakszolgélati intézmények miikodésérél szol6 15/2013. (11, 26.)
EMMI rendelet

e Az informécios énrendelkezési jogrél és az informacids szabadsagrol sz616 2011.
évi CXII. térvény

* A nemdohéanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasardl sz416 1999, évi
XLII. torvény

4



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél sz616 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendeletben foglaltak szerint. rendelet

Az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (X1II. 31.)
Korm. rendeletben foglaltak szerint. rendelet

A gyermekek védelmérd] €s a gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997. évi XXXI.
torvény

A személyes gondoskodést nyjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodési feltételeir6l sz616 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet

A pedagégusok 1ij életpalyajardl sz616 2023. évi LIL. torvény (PUETV) és
végrehajtasi rendeletei a pedagogusok kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyardl

Az 6voda és boleséde miikodését érintd fontos jogszabalyok és rendszerek

A pedagbgusok életpalyajarol és a teljesitményértékelésrol sz616 401/2023. (VIIL 30.)
Korm. rendelet 4. -a. rendelet (PUETV)

A pedagodgusok teljesitményértékelési rendszerérol szol6 18/2024. (IV. 4.) BM
rendelet (TER)

Az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérél szolo 1997.
évi XLVII. torvény, amely az EHR (Elektronikus Egészségligyi Rendszer) jogi alapjat
adja, és az 6vodai egészségiigyi adatkezelésre is vonatkozik

A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének éaltalanos kovetelményeir6l sz61o
335/2005. (XTI. 29.) Korm. rendeletben foglaltak szerint. rendelet, amely a
POSZEIDON (EKEIDR) elektronikus iratkezel6 és iigyintézési rendszer alapja

A POSZEIDON rendszer kotelezo kiterjesztésérol az allami és onkormanyzati
fenntartast szervekrdl sz616 2044/2023. Korm. hatarozat, hatarozat alapjan a rendszer
koznevelési intézmények szamara elbirt vagy fenntartdi kotelezéen fizetendd

A diabéteszes gyermek 6vodai ellatasanak jogi alapjat biztosité 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti kdznevelésrdl 62. §, amely lehet6vé teszi a vércukormérést és az
inzulinkezelést sziil6i kérelem és egészségiigyi elbiras alapjan

A digitalis adminisztraciéra és az OviKRETA hasznalatara vonatkozoé jogszabalyi hattér

Az intézmény a gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasi, adminisztracios és adatszolgaltatasi
kotelezettségeit elektronikus formaban, a KRETA-rendszer 6vodai moduljan (OviKRETA)
keresztiil 1atja el. Az OviKRETA rendszer hasznalatét az aldbbi jogszabalyok alapozzik meg:

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény

A nemzeti kdznevelésro] sz616 torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL 28.)
Korm. rendelet 4. (1) bekezdése szerint. rendelet

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

Az oktatési nyilvantartasrol szo616 2018. évi LXXXIX. térvény
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Az OViKRETA rendszer miikidtetésével dsszefiiggésben az intézmény figyelembe veszi
tovabba:

o A kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvény

o Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 4. (1)
bekezdése szerint. rendelet

» Az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi
CXI1l. térvény

o Az allamiés 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol sz616 2013.
évi L. térvény

o A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérél szolo 15/2013. (1. 26.) EMMI
rendelet

o A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kzalkalmazottak jogallasardl szold
térvény végrehajtasarol sz616 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet 4. -a. rendelet

o A szakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. torvény

o A szakképzésrol sz610 térvény végrehajtasarol sz616 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet
1. (1) bekezdése alapjan. rendelet

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma, szabalyozasi kore, hatdlya

A szervezeti és miitkddési szabalyzat az intézmény miikodésére, bels6 és kiilsé kapcsolataira
vonatkozoan szabalyozza mindazokat a kérdéseket, amelyeket a koznevelési térvény, a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél szolé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
(tovébbiakban: R.), a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX.
térvény (tovabbiakban: Onkorményzati toérvény), az allamhaztartasrol szolé térvény
végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Amr.) és egyéb
jogszabalyok —az 6voda és bolcsdde alapitd okiratara figyelemmel —e szabalyzat szabalyozasi
korébe utalnak, tovabba az 6voda és bolcsdde mitkodésével Gsszefiiggd minden olyan kérdést,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet
szabalyozni.

E szabélyzat rendelkezéseit alkalmazni kell: az intézmény valamennyi dolgozdjara, és
azokra a személyekre, akik belépnek az intézményekbe.
- 6vodaigazgatéra
- 6vodaigazgato helyettesre
- a neveldtestiiletre
- a kisgyermekgondozo,-neveldkre
- a nevelomunkat segitokre
- bolcsddei dajkara
- ¢élelmezésvezetore
- egyéb munkakorben dolgozdkra
- az intézménnyel jogviszonyban 1év6 gyermekekre
- a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire.
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1.3.Az intézmény rovid torténete, atszervezések:

Kunszallas Koézség Onkormanyzata 55/2009.(05.13.) OH sz. hatarozataval 1étrehozta a
Kunszallasi Kozés Igazgatasi Koznevelési Intézményt. A Toth Pal Altalanos Iskola kozos
intézménybdl tortént kivalasat kovetden az intézmény nevét Kunszallasi K6zos Igazgatash
Ko6znevelési Intézményre valtoztatta (KIKI). Az intézmény, modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt alapitd okiratat Kunszillas Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete 108/2012.(XI1.14.) hatarozataval 2013. januar 1.-jei hatallyal hagyta jova. 2018.
méjus 28-an dontott a képviseld-testiilet a KIKI atszervezésérdl (36/2018.(V.28.) OH hat.),
amely 2018. 09. 01-ével hatélyos. A Kunszallasi Mosolyvar Ovoda a f6z8konyhéval egyiitt
onkormanyzatifenntartasi maradt. A korabbi tagintézmények az 6nkormanyzat feliigyelete
ala kertiltek. 2022. az 6voda intézménye egy mini bolcs6dével egésziilt ki.

A Kunszallsi Mosolyvar Ovodéhoz korabban mar tartozott bélcsédei nevelés, gondozas,
hiszen 2009. szeptember 1-t6]1 a harmadik csoportszobat bélcsGdei csoportszobava
alakitottak at, amely 2013-ig mikodott, majd a 1étszam csokkenése kovetkeztében a
késObbiekben ismét dvodai csoportta alakult.

A helyi boles6de épitése 2021 januarjaban kezd6dott el egy sikeres elbiralasu palyazat benyijtasanak
eredményeként. A Teriilet- és Telepiilésfejlesztési Operativ Program (TOP) meghirdetett palyézatén
nyert pénzOsszeg biztositotta a beruhdzas alapfeltételeit. Ebbél az 6sszegb6l az 6vodaval szemben egy
118,21 m? hasznos alapteriileti, nyolc gyermek befogadasira alkalmas minibolcs6dét és hozza
jatszoudvart épitettek, igy az intézmény atszervezésre keriilt. (Kunszillasi Mosolyvar Ovoda és
Bolcsade).

Az SZMSZ hatarozatlan idore sz0l, és a jovahagyas napjan 1ép hatalyba. Mddositasara akkor
keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti és miik6dési tekintetben
valtozas all be, illetve, ha a sziil6k, vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot
tesz. A modositas alkalméval az eljarasi rendet a Gyvt. és a Nkt.25.§-a hatarozza meg.

A hatélybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyez6dik az intézmény korabbi Szervezeti
¢€s Miikddési Szabalyzata.

A modositasra keriilt, elfogadott és jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
nyilvanossaga: a vezet6i iroddban mindenkor megtalalhato.

A kiltségvetési szerv neve: Kunszallasi Mosolyvar Ovoda és Bolcséde
Az intézmény székhelye: 6115 Kunszallas, Arany Janos u. 4.

Intézményegysége: Kunszallasi Mosolyvar Ovoda és Bolcs6de
bolcsodéje

Az intézményegység cime: 6115 Kunszallas Arany Janos u. 3.
OM azonositdja: OM: 202269

A koltségvetési szerv fenntartéja: Kunszallas Kozség Onkormanyzata, 6115 Kunszallas,
Doézsa Gyorgy u. 24.

Az intézmény tipusa: Tobbcélu kdznevelési intézmény, dvoda-bolcséde
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1.4.Az 6voda korabbi alapitoé okirataban foglaltak részletezése

Alapité okirat szama: KUN/1182-3/2018.

Alapito okirat kelte: 2018.07.05.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2009.07.01.

Az intézmény hivatalos neve: Kunszallasi Mosolyvar Ovoda és Bolcs6de

Az intézmény székhelye: 6115 Kunszallas, Arany Janos u.4.

OM azonosito: 202269

Az alapité, fenntarté és miikodtets neve, székhelye: Kunszallas Kézség Onkormanyzata
6115 Kunszallas, Dézsa Gyorgy utca 24.

Tipusa: 6voda
Felvétel korzete: Kunszallas kozigazgatasi teriilete

Jogszabalyban meghatarozott alaptevékenysége:

Ovodai nevelés
A tobbi gyerekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényli gyermekek
6vodai nevelése

Csoportok szama, tipusa: Az 6vodai csoportok szervezése minden nevelési évben a
mindenkori gyermeklétszam, valamint a gyermekek életkori megoszlasanak
figyelembevételével torténik. Az intézmény alapvetéen harom életkori kategoéria szerint (2,5—
7 éves koru gyermekek) alakitja ki csoportjait, és a lehet6ségekhez mérten térekszik az
¢letkor szerint homogeén, tiszta korcsoportos csoportok megszervezésére az iskolara
felkésziilést is szem elGtt tartva.

Felvehetdé maximalis gyermek létszam(csoportonként): 25 {6
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1.5. Az 6voda és bolcsode alapité okirataban foglaltak részletezése:

Alapité okirat szima: KUN/940-2/2022.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2022.

Az intézmény hivatalos neve: Kunszalldsi Mosolyvar Ovoda és Bolcséde
Az intézmény székhelye: 6115 Kunszallas, Arany Janos utca 4.

Telephelye: 6115 Kunszallas, Arany Janos utca 3.

OM azonosité: 202269

Az alapitd, fenntarté és irdnyit6 szerv neve, székhelye: Kunszallas Kozség
Onkorményzata
6115 Kunszallas, Dézsa Gyorgy utca 24.

Tipusa: tobbcela kdznevelési intézmény, 6voda-bdlcsdde
Illetékesség, mitkddési teriilet: Kunszallas kozség

Jogszabalyban meghatarozott fotevékenysége: dvodai nevelés
Csoportok szama, tipusa: 1 mini bdlcsddei csoport

Felveheté maximalis gyermek 1étszam: 6vodai nevelés 120 6
bdlcsdde 8 16

Vezetdjének megbizédsa: Az intézmény vezetdjét Kunszallas Kozség Onkorméanyzatanak
Képvisel6-testiilete bizza meg a kovetkezo jogszabalyok alapjan:

* anemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

* akdznevelési intézmények vezetdinek megbizasarol sz616 138/1992. (X. 8.) Korm.
rendelet

* apedagogusok uj életpalyajarol és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyrdl sz616
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet (PUETV)

Alapito6 okirat szerint az intézmény altal ellatott alaptevékenység:
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851020 Ovodai nevelés

Kormdnyzati funkcidk:
> 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

» 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Ellatja a gyermekek harom éves koratol az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség
eléréséig — legfeljebb hétéves korig — a kdzoktatasi torvényben foglalt 6vodai nevelési
feladatokat.
Pedagégusok szakvizsgajanak, tovabbképzésének timogatasa. Szakmai
¢és informatikai fejlesztés.

> 091120 Sajétos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa, ezen beliil:

a hallasukat miitéti uton helyreéllitott/létrehozott hallassériilt gyermekek,

- abeszédfogyatékos, akadalyozott beszédfejlodésii gyermekek,

- amegismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének stilyosrendellenességével kiizdd
gyermekek,

- a megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlodésének tartos és sulyos
rendellenességével kiizd6 gyermekek,

- a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermekeknevelése,
ellatasa.

> 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

Bolcsédei nevelés:

Kormanyzati funkciok:

> 104030 Gyermekek napkodzbeni ellatasa csaladi bolcs6de, munkahelyi bolcséde, napkdzbeni
gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkdzbeni ellatas (tjan

- abolcsddei feladatok ellatasaval, valamint - a bolcséde alapellatason tal nyWjtott
szolgaltatasaival, igy az id6szakos gyermekfeliigyelettel, a jatszocsoporttal,
jatékkolcsonzéssel, specialis tanacsadassal vagy mas gyermekneveld szolgaltatassal
Osszefliggd feladatok ellatasa, kifizetések teljesitése, amennyiben a fenti feladatok bolcséde
vagy mini bolcs6de keretei kozott keriil megvalositasra.

A féz6konyha az alaptevékenységek ellatasara rendelkezésre 4116, id6legesen szabadkapacitas
kihasznalasat célz6, nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenysége:

Kormaényzati funkcié:
» 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
» 096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben

> 104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

10
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104031 Gyermekek bdlcsédében és mini bélcs6dében torténé ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztosité intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Alaptevékenységhez kapcsolodé egyéb tevékenység:

- sZUil61 szervezet miikodtetése

Az intézmény alaptevékenységét a szervezeti és miikodési szabalyzat 1.]. pontjiban
felsorolt jogszabalyok alapjan folytatja. Az alapfeladatok ellatasanak forrasaa fenntartd
altal biztositott éves koltségvetés. Vallalkozési tevékenységet a szerv nem folytat.

A koltségvetesi szerv szamlaszama: 50460090-10013625

Az intézmény gazdalkodasi jogkore szerint Onéalléan miik6d6. Az intézmény
koltségvetésénektervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirasokat, feltételeket a
fenntartd a targyévre vonatkozd koltségvetési rendeletében, illetve a targyévi
koltségvetés végrehajtasanak szabalyairdl sz6l6 rendeletében hatirozza meg. Az
intézménynél a koltségvetési szerv belsé ellendrzési feladatait Kunszallas Kozség
Onkormanyzat altal megbizott belsé ellenér latja el. Az 6voda a szamviteli politikaja
keretében elkészitett szabalyzatokat alkalmazza.

A feladatellatasnak a koltségvetési szerv kiadasait, bevételeit befolyasolo, a gazdalkodas
eldiranyzatok keretei kozott tartdsat biztositd feltétel- és kovetelményrendszerét,
folyamatat, kapcsolatrendszerét, tovabba a kotelezettségvallalasok célszeriiségét
megalapoz6 eljarast és dokumentumai tartalmat a koltségvetési szerv és a Kunszallasi
K6z6s Onkorményzati Hivatal koz6tti munkamegosztési és felel 5sségvallalasi rendjének
szabéalyozasa targyabanlétrejott és a fenntart6 altal jovahagyott kiillon megallapodas
tartalmazza.
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2. A Kunszallisi Mosolyvir Ovoda és Bolcséde szervezeti felépitése

2.1. Szervezeti abra

intézményvezetd

intézményvezetd
helyettes

élelmezésvezetd

ovodapedagogusok

kisgyermek

nevelo

pedagogiai
asszisztens

ovodai dajkak bolcsddei dajka

2.2. Az intézmény alapité okirataban meghatarozott feladatmutatok:

A maximalis gyermeklétszam az 6vodéba a modositott Alapité okirat szerint/kelt.: 2018.07.05.,
okirat szama: KUN/940-2/2022, 120 {8, a bolcs6dében 8 £6.

Az intézményt az 6vodaigazgat6 képviseli.
A vezetdi megbizas ad6ja: Kunszéllas Kozség Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete.

Kinevezési rendje: az allas palyazati uton télthetd be.
A megbizas id6tartama: 5 év.

A helyettes 6vodaigazgaté megbizasa:

Az 6vodaigazgatd éltal, hatarozott id6tartamra szol.
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2.3. Az évodaigazgaté és ovodaigazgato helyettes valamint az élelmezésvezetd
feladata:

Az 6vodaigazgatd €s helyettese, valamint az élelmezésvezet6 felelés a szakszerii és
torvényes mitkodésért, takarékos gazdalkodasaért, a konyha és az intézmény egészének
miikddésével kapcsolatban dont minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy e
szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

Az 6vodaigazgaté munkakori leirasat a polgarmester adjaki. Az 6vodaigazgatd helyettes
és az élelmezésvezetd munkakdri leirdsat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan az
6vodaigazgat6 hatarozza meg.

A konyha

Az intézmény sajat konyhat miikodtet. A konyha szervezeti egységének vezetSje az
élelmezésvezetd, a hozza tartozd szervezeti egység engedélyezett 1étszdma
¢lelmezésvezetdvel egyiitt 5 /6. A konyha szervezeti egységének feladata az dvodasok,
iskolasok, bolcsddések dolgozok étkeztetésének biztositasa, valamint a szocialis
étkeztetési feladatok ellatasa.

Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntart6 allapitja meg. Az étkezési dijat —az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntarté hatirozata rogziti.
Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény 151.
§-ban meghatarozott csaladok gyermekei a normativa 50%-at vagy 100%-at kapjak
normativa kedvezményként.

Az élelmezésvezetd a kovetkezo iigykorokben jarhat el a koltségvetési szerv
képviseldjeként:

- a konyha szervezeti egység munkajanak szervezése,

- a szallitokkal torténd kapcsolattartas,

- a szallitott aru megrendelése és atvétele,

- a konyhai hulladék elszallitasanak megszervezése,

- a kozegészségiigyi feltételek biztositasa.

Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Az 6voda tobb nevelési csoporttal miikédik, valamint sajat fézékonyhat lizemeltet. Az

intézmény jogi képviseletét az dvodaigazgato latja el, munkéjat az 6vodaigazgatd-helyettes

tamogatja.

Az 6vodaigazgat6 felel az intézmény szakszeri és térvényes mitkodéséért, a
koéltséghatékony gazdalkodésért, valamint gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Tovabba
dontési jogkorrel rendelkezik minden olyan, az intézmény milkodését érint6 kérdésben,
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amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas személy vagy testiilet
hatéaskorébe.

2.4.A Kunszillasi Mosolyvir Ovoda és Bolcséde nevelétestiilete

Az intézmény szervezeti és szakmai szempontbdl 6nallo. Az intézmény szervezetével és
miikodésével osszefiiggé minden olyan kérdésben onélléan dont, amelyet jogszabaly mas
hataskorbe nem utal.

Az intézmény legf6bb tanacskozo és hatarozathozo testiilete a k6zos nevelotestiilet, amelyet
az 6vodaigazgat6 vezet. A nevelGtestiilet jogallasat és mitkodését a 2011. évi CXC. térvény a
nemzeti kéznevelésrol (Nkt.) hatdrozza meg.

Az Nkt. 4. § (20) pontja alapjan a nevelGtestiilet tagjai:

— a nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,
munkaviszonyban pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott személyek,

— tovabba a fels6fok végzettséggel rendelkezd, nevels- és oktatomunkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottak.

Az intézmény nevelGtestiiletének tagja tehat:

— az 6voda valamennyi 6vodapedagogusa (kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban),

— a pedagogiai asszisztensek €s dajkdk, amennyiben a neveld- és oktatomunkat kozvetleniil
segitd munkakorben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban keriilnek alkalmazasra.

A nevelGtestiilet nem tagjai a kdzalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
kisgyermeknevel6k, konyhai dolgozdk és egyéb technikai alkalmazottak.

A nevelétestiilet az Nkt., mas hatalyos jogszabalyok, valamint a jelen SZMSZ altal
meghatéarozott ligyekben dontési és véleményezési jogkorrel rendelkezik. A nevel6testiilet
értekezleteit az 6vodaigazgato, akadalyoztatasa esetén az altala megbizott 6vodaigazgato-
helyettes vezeti.

A neveldtestiilet tagjainak részletes feladatait az intézmény munkakari leirasai tartalmazzak.

A nevelétestiilet és az alkalmazotti kozosség értekezleteinek rendje

A nevelétestiilet értekezleteita meghatarozott idépontokban az 6vodavezet6 hivja Gssze.

Az o6vodavezetd a rendkivilli nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasarél a napirend

kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasdnak

nevel6testiileti kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadanak alairdsa, valamint az

ok megjeldlésesziikséges. Az értekezletet Gvodai nevelési id6én kiviil a kezdeményezést6l
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szamitott nyolc napon beliil dssze kell hivni.

A neveldtestiilet értekezletein a részvétel a neveléGtestiilet minden tagja szamara kételeza.
A neveldtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altaldban az alkalmazotti kozosség
el6zetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

Az 6voda nevel6testlilete sajat intézménye tigyeiben és a jogszabalyokban meghatarozott
esetekben iilésezik az éves munkatervben meghatarozott idépontokban, ezen feliil
sziikség szerint az alabbiak figyelembevételével: rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet
az 6vodavezetShivhat 6ssze. A nevel6testiilet — ha jogszabaly masként nem rendelkezik
— akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb Otven szazaléka részt vesz a
hatarozathozatalban.

A nevel0testiilet dontéseit nevel6testiileti értekezleten — ha jogszabaly masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza. Ha a nevel6testiilet egyszerii
szOtobbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenléség keletkezik, a hatarozatot az
6vodavezetd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. Ha az oOvodaigazgatd valamelyik hatérozattal nem ért egyet, a
feliigyeletetellato oktatési szakigazgatési szerv dontését kéri.

Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt jogszabaly el6irja, vagy allasfoglalastigényl6
személyi ligyben az €rintett kéri. A nevelGtestiileti értekezleten jelenléti ivet, az értekezletrél
jegyzOkonyvet kell vezetni. A nevelGtestiileti értekezletek jegyz6konyvét egy megbizott
alkalmazott vezeti. A jegyzokonyvet az értekezletet kovet6 7 munkanapot kovetden kell
elkésziteni, s azt az 6vodaigazgatd, a jegyzOkonyvvezets és a két hitelesit6 irja ald. A
nevelGtestiileti értekezletrdl (igazoltan vagy igazolatlanul) tavol 1év6 nevel6testiileti tag az
értekezletrdl késziilt jegyzOkonyv alairasaval (datum + aldiras) igazolja az értekezleten
hozott dontések (hatarozatok) megismerését és elfogadasat.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely kérdés
eldontésére a nevelGtestiilet helyett az intézmény alkalmazotti k6zosségét hatalmazza fel. Az
alkalmazotti értekezletre — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a nevelGtestiileti
értekezletre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

A sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési joga

A Kunszalldsi Mosolyvar Ovoda és Bolcséde sziiléi szervezete figyelemmel kiséri a
gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. A sziil6i szervezet
a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben véleményt nyilvanithat,
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétél. A koznevelési térvény
vonatkozo bekezdésében biztositott felhatalmazas alapjan a szervezeti és miikodési
szabalyzat a sziil6i kozOsség részére tovabbi jogokat biztosit. Véleményezési joga van:
az 6vodai csoportok esetében a sziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben (pl. kirandulas
koltsége, kotelezo felszerelések tervezett koltsége)

A Sziil6i Szervezet véleményezési, egyetértési joga

A Kunszillasi Mosolyvar Ovoda és Bolcs6de sziil6i szervezete figyelemmel kiséri a
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gyermeki jogokérvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. A sziil6i szervezet a
gyermekek nagyobb csoportjat érint6 barmely kérdésben véleményt nyilvanithat,
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétél. A koznevelési térvény
vonatkoz6 bekezdésében biztositott felhatalmazéas alapjan a szervezeti és miikddesi
szabélyzat a sziil61 k0zOsség részére tovabbi jogokat biztosit.

Véleményezési joga van:

az 6vodai csoportok esetében a sziilbket anyagilag is érint6 tigyekben (pl. kirdndulas

koltsége, kotelezo felszerelések tervezett koltsége),

a csoportok sziil6i kozosségeinek a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
a sziil6i kozosségnek az 6voda és a csalad kapcsolattartdsi rendjének (sziiloi
értekezletek, fogadoorak) kialakitasaban.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a sziildi

szervezetet egyetértési jog illeti meg.

3. A szakmai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben foly6é szakmai munka belsé ellenérzésének megszervezéséért és
hatékony milkodtetéséért az 6vodaigazgatd felelds. A szakmai munka (nevel6-oktato,
nevel6-gondozd, fézékonyhai) belsé ellendrzését ellendrzési terv szerint az
Ovodaigazgatd, valamint az Ovodaigazgato-helyettes végzik. Az Ovodaigazgatd az
intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kézvetleniil ellenorzi a
helyettes munkajat. Ennek egyik eszkéze a beszamoltatas. A helyettes az ellendrzési
tevékenységét a vezet6i feladatmegosztasbol (munkakori leirasuk alapjan) kovetkezden
sajat teriiletén végzi.

A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének az intézményben alkalmazott modszereit a
pedagogiai-nevelési program hatirozza meg. Az ellen6rzés tapasztalatait a
pedagogusokkal egyénileg meg kell beszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat — a
feladatok egyidejii meghatirozasaval — a nevelGtestiileti értekezleten Osszegezni és
értékelni kell. A belsé ellen6rzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére az
Ovodaigazgaté haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket. Az ellendrzési
tervben nem szerepl0 eseti ellendrzések lefolytatasardl az d6vodaigazgat6d dont.

4. A munkaidé letéltésének dltalanos szabalyai

Az intézményben (6voda, minibdlcséde) a kéznevelési foglalkoztatottak teljes munkaidejét a
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munkaszerz6désiik rogziti. Az dvodapedagdgusok csoportban nem kdtelezden téltendd idében
végzendo feladatait az 6vodaigazgatd hatdrozza meg.

A koznevelési foglalkoztatottak (Ovodapedagégusok, pedagdgiai asszisztensek, dajkéak
koznevelési jogviszonyban) feladatai a kotelezé orakban végzett tevékenységekbdl — példaul
o6vodai nevelés, csoporthelyettesités — valamint a kotelez§ orakba nem beszéamitott
tevékenységekbdl — példaul csoportprogramok szervezése, foglalkozasok elGkészitése és
megtartasa, gyermekek fejlodésének értekelése, iligyviteli tevékenység, intézményi
dokumentacid, neveldtestiileti munkaban valo részvétel — allnak.

Az 6vodaigazgato feladata biztositani, hogy a kéznevelési foglalkoztatottak csoporton kiviili,
valamint a kézalkalmazottak feladatai 6sszhangban legyenek a jogszabélyokkal és a belsd
szabalyzattal.

5. A vezetok kozotti feladatmegosztas, és a kapcsolattartas rendje

Az 6voda vezetdjének, valamint az dvodaigazgatd-helyettesnek jogallasat a magasabb vezetd
beosztas ellatasdval megbizott koznevelési foglalkoztatottakra vonatkozé rendelkezések
hatarozzak meg. Az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti és dontési
jogkorét a koznevelésrol sz016 torvény allapitja meg. A vezetd ellatja tovabba a jogszabalyok
altal a vezetd hataskorébe tartozd, és at nem ruhazott feladatokat.

Az 6vodavezetd kizardlagos jogkorébe tartozik, amit jogszabaly ide rendel, kiilondsen:

o akoznevelési foglalkoztatottak és a kozalkalmazottak feletti teljes munkaltatoi és
fegyelmi jogkor gyakorlésa;

o akotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

o az 6vodai és minibolcsGdei jogviszonyok létesitésével és megsziintetésével
kapcsolatos dontés;

e akiadmanyozas;

o akozvetlen munkahelyi vezetdi feladat ellatasa a szervezeti felépitésben alarendelt
koznevelési foglalkoztatottak és kdzalkalmazottak szamara;

o afenntart6 el6tti képviselet.

A vezet6 hataskoreit indokolt esetben atruhazhatja mas koznevelési foglalkoztatottakra vagy
kozalkalmazottakra, a felel6sség atharitasa mellett. Minden koznevelési foglalkoztatott és
kozalkalmazott problémajaval elsésorban a kdzvetlen munkahelyi vezet6jéhez fordulhat.

6. A helyettesités rendje

Az 6vodavezetd a Kunszéllasi Mosolyvar Ovoda és Bolcsde intézményét érintd
ligyekben e szervezeti és mitkddési szabalyzatban meghatarozott rend szerint — az
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azonnali dontést nem igényld, a kizardlagos hatdskorében, valamint a gazdalkodasi
jogkorébe tartozo ligyek kivételével - az 6vodaigazgatd helyettes, vagy egyéb megbizott
pedagogus koznevelési foglalkoztatott helyettesiti(k). Az dvodavezetd tartos tavolléte
esetén a helyettes gyakorolja a kizarélagos jogkoreként fenntartott hataskordket is.
(Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.)

A vezetd helyettesitését ellatd koznevelési foglalkoztatott felel a nevelési-oktatasi
intézmény biztonsagos miikddéséért, felelossége, intézkedési jogkore —az dvodaigazgatd
eltérd irasbeli intézkedésének hidnyaban — az intézmény miikodésével, a gyermekek,
tanulok biztonsdganak megdovasaval sszefiiggd azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed
ki.

A vezetd helyettesitését ellatd kdznevelési foglalkoztatotta vezeté akadalyoztatasanak
megsziinése utan haladéktalanul koteles beszadmolni a helyettesités ellatasa soran tett
intézkedéseirol.

Ha a koznevelési foglalkoztatott betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja munkajat
ellatni, jelzi azta kozvetlen munkahelyi vezetdjének, ennek hianyaban a felette alld
vezetOnek, aki gondoskodik az eseti helyettesitésrol.

Ha a pedagdgus tavolmaradésa eldrelathatoan az egy honapot meghaladja, akkor az
intézmény — a munkarend atszervezésével — gondoskodik a tavollévé kozalkalmazott
tartos helyettesitésérol.

e

A sziil6i szervezettel torténoé kapcsolattartas rendje

A Kunszallasi Mosolyvar Ovoda és Bolcséde intézményében jogszabély szerint, az
érintettek dontése alapjan Szildi Kozosséget kell szervezni. A sziil6i szervezettel valod
egyittmiikddés szervezése az 6vodavezet§ feladata. Az intézmény vezetdi és a sziil6i
szervezet képviselgje az egyiittmiikddés tartalmat és formdjat évente az intézményi
munkaterv, illetve a Sziil6i Kozosségének a Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
egyeztetésével allapitja meg. (9. sz. melléklet)

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatos barmely kérdésben
véleményt nyilvanitott, vagy a nevelétestiilet hataskorébe tartozo tigyekben javaslatot
tett, a neveldtestiilet tdjékoztatasarol, illetleg a vélemény és a javaslat el6terjesztésérsl
az intézmény-vezetd gondoskodik. A nevelési év kezdetén, szeptemberben Ovodai
csoportonkénta csoportvezetOk vezetésével sziiloi értekezletet kell tartani, ahol a sziil6k
tajékoztatasan tilmenden megvalasztjak (vagy tisztségében megerdsitik) a csoport sziil6i
kozosség elnokségitagjait.

Az 6vodai csoport sziil6i kozossége legalabb félévenként sziiloi értekezletet tart, ahol a
csoportvezetd vezetésével elemzik a gyermekkozosség fejlodését, meghatarozzak az

Ovodai és csaladi nevelés Osszehangolasanak idGszerii feladatait, dontenek a
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csoportk$z0sség sajat programjairdl, — kiilonos tekintettel a sziilok kozremiikodésére. A
csoportvezetd és a csoport sziil6i kozosségének elndke rendszeresen egylittmiikdnek az
elfogadott kozosségi programok, a sziilok altal vallalt feladatok szervezésében.

A szil6i szervezet dontéshozé testiilete a Sziiléi Kozdsség elnoksége, amelybe a
csoportok sziil6i kozosségei csoportonként legalabb egy tagot delegalnak. A kozosség
valasztmanyaba delegalt tagjainak megbizasa visszavonasig érvényes. A sziil6i kozosség
véalasztmanya dont miikodési rendjérél, munkaprogramjarél, elnokének,
tisztségvisel6inek megvalasztasardl.

Az 6vodaigazgato a sziilOi értekezletek el6tt rendszeresen téjékoztatja a sziil6i kozosség
valasztmanyat a pedagdgiai €és a neveldmunka aktualis kérdéseir6l, a sziildi értekezletek
kozotti idében sziikség szerint tajékoztatja a sziil6i kozosség elnokét a sziiléi kozosség
dontését igényld kérdésekr6l. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és
modositasakor a sziil6i szervezetetegyetértési jog illeti meg.

8. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezések

Az intézményben a mindenkori 6vodai csoportszamhoz igazodé 1étszamban dolgoznak
6vodapedagdgusok — az 6vodavezetdvel egylitt. A mini bolcs6dében a jogszabalyban
meghatéarozott, kotott Iétszamban foglalkoztatnak kisgyermekneveldket.

A neveldtestiilet feladatai

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
vagy munkaviszonyban foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatottak kozossége. A nevelés
kérdésében az intézmény legfontosabb tanacskozo, hatarozat- és dontéshozé szerve.

A nevel6testiilet az intézmény nevelési kérdéseiben, valamint a miikodéssel Osszefliggd
ligyekben dontési, egyetértési, véleménynyilvanitasi és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

Ddntési jogkorébe tartozik:

e apedagdgiai program €s annak modositasanak elfogadasa,

o aszervezeti és miikddési szabalyzat modositasanak elfogadésa,

e azintézmény éves munkatervének elfogadasa,

e azintézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
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o atovabbképzési program elfogadasa,

o akoznevelési foglalkoztatottak tovabbképzésben vald részvételének eldzetes
tervezése,

¢ atestiilet képviseletében eljaro koznevelési foglalkoztatott kivalasztésa,

e ahéazirend elfogadasa,

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitasa,

e avezetdi megbizas masodik és negyedik évében a vezetd munkdjanak értékelése
személyazonositasra nem alkalmas kérddives felmérés alapjan.

Véleménynyilvanitasi jogkore kiterjed:

e anevelési-oktatasi intézmény miitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre,

o azegyes koznevelési foglalkoztatottak kiilon megbizasainak elosztasara,

e az intézményvezetd-helyettesek megbizasa és megbizasanak visszavonasa elatt,

o az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkdzok
felhasznalasanak megszervezésére,

e az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek meghatarozasara,

o minden egyéb, jogszabalyban meghatarozott esetben.

Javaslattételi jogkore:

A nevelGtestiilet javaslattételi jogat az intézmény miikddésével dsszefliggd valamennyi
kérdésben gyakorolhatja.

Egyéb jogai:

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet az intézmény miikodését érinto
minden kérdésben.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni az intézményvezet§-helyettes megbizasa és
megbizasanak visszavonasa elott.

A testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmi jelleggel — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozdsségre vagy az éltala 1étrehozott
bizottsagokra.
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8.1.0vodapedagégusok pedagégus-tovabbképzése és intézményi program

e A pedagdgus-tovabbképzésekre a 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet rendelkezései
vonatkoznak.

o Az 6vodapedagogusok 6téves ciklusban 120 kredit teljesitésére kotelesek (tartalmi
megujito és valaszthato képzések).

e A gyakornokok szamara a kotelezé gyakornoki képzés 15 kredit, a Pedagdgus 1.
fokozatt6l kezd6d6en, az 6téves ciklusban.

e Az intézményi program elkészitéséért az ovoda igazgatodja a felelds, a PTTR
(Pedagdgus-tovabbképzést Tamogatdé Rendszer) hasznalataval kell rogziteni.

e Az intézményi program célja a pedagégusok szakmai fejlédésének tamogatasa, a
teljesitések nyomon kovetése, és az 6vodai képzések ONOAP-hoz valo illesztése.

e A pedagdgusok adatainak kezelése az adatkezeld intézmény feladata, a KIR személyi
nyilvantartésa alapjan. Tobb jogviszony esetén a legtobb 6raszdmban foglalkoztatd
intézmény igazgatdja rogziti a pedagdgust a programban.

o A pedagdgus-tovabbképzések kivalasztasakor javasolt egyeztetni a pedagogussal és a
munkakdzdsség-vezetdvel, valamint tajekozodni a PIR publikus felilleten

o Az intézményi program elkészitése timogatja a pedagogusok éves és otéves ciklusban
torténd tovabbképzési kotelezettségének nyomon kovetését, tantargyanként és
munkakoronként.

9. A joléti céli pénzeszkozok felhasznalasa

A jOléti célu pénzeszkozok korét, konkrét tartalmat és 6sszegének meghatarozasat a kollektiv
szerz6désben, ennek hianyaban pedig a Szervezeti €s Mitkodési Szabalyzatban vagy annak
mellékletében kell — akar tobb évre érvényesen — rogziteni.

9.1. A kiemelt munkavégzésért jaro jutalmazas felosztasanak elvei

Az intézmény vezetdje elismerheti meghatarozott munkateljesitmény elérését, illetve—a
helyettesitéstkivéve — az dtmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kiilonosen a pedagogiai
fejleszto tevékenységet, a nevelés céljait szolgald foglalkozas terén nyujtott mindségi
munkavégzést. A kiemelt munkavégzésért jar6 jutalom az intézményi koltségvetés terhére
a kozoktatasi intézmény barmely alkalmazottja részére megallapithat6 egy alkalomra,
illetéleg meghatarozott idére. Az 6vodaigazgatd szamara a fenntart6 allapithatja meg.

10. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az 6voda vezetdje képviseli, a kapcsolattartasban
kozremiikodik a 6vodavezetd helyettes, tovabba az ligyek meghatarozott kérében — a
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munkakori leirasukban foglalt felhatalmazas alapjan — a gyermekvédelmi felelGs, vezet6i
megbizas alapjan mas alkalmazottak.

A Kunszallasi Mosolyvar Ovoda és Bolcsde rendszeres kapcsolatot tart az alabbi
intézményekkel

10.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel. Az intézményvezeté és helyettese szervezik a
kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban 4all6 intézményekkel, allami,
onkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési- oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal iradnyitdsaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikddésével végrehajtando
pedagdgiai-szakmai ellen6rzések soran az intézmény vezetGsége és pedagogusai
egyittmiikodnek az ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egyiittmlikddés célja, hogy segitse
a pedagogusok munkéjanak ellendrzését és értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és

értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

10.2. Kapcsolattartas formaja és médja

Pedagogiai Szakszolgalatok

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus és
6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagogiai Szakmai Szolgaltatok

Kapcsolattarto: intézmény vezetdje, illetve a szakmai munkak6zosség vezetdje. A kapcsolat
tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint szaktanacsadoi
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szakmai segités. Felkésziilés a tanfeliigyeletre, mindsitésre.
A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktanacsadoéi javaslat.

Gyakorisdg: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.

Gyermekjoléti Szolgalat

Kapcsolattarté: intézményvezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése €s megsziintetése,
esélyegyenléség biztositasa.

A kapcsolat formdi és lehetséges mddjai: esetmegbeszéléseken, el6adasokon és
rendezvényeken valo részvétel, valamint segitség kérése minden olyan esetben, amikor a
gyermeket veszélyeztet6 okokat pedagogiai eszkézokkel nem tudjuk megsziintetni. Tovabba
minden olyan helyzetben, amikor a gyermekko6zosség védelme ezt indokoltta teszi.

A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése akkor sziikséges, ha az intézmény a szolgalat
beavatkozasat indokoltnak latja. Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény
megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy a gyermekvédelmi rendszer
keretein beliil milyen Iépések megtétele indokolt.

Esetmegbeszélések, szakmakozi megbeszélések lebonyolitdsa a szolgélat felkérésére, az
intézmény részvételével.

A sziil6k tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgédlat cimének és telefonszamanak
elhelyezésével az intézményben) biztositott a szolgalat kozvetlen megkeresésének lehetdsége.

Gyakorisag: sziikség szerint.
Egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltato

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntarto
és az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
vizsgalatokra valo el6készitésérol, a sziil6k tajékoztatasarol.

A _kapcsolat tartalma : felkérésre az orvos szakértéként kozremiikodik; a gyermekek
egészségligyi ellatasat és az egyéb egészségiigyi feladatokat az intézményvezetdvel egyeztetett
rend szerint, egyiittmiikddve végzik. Az iskola- és ifjusag-egészségiigyi ellatas, mely az
iskolaorvos és védond egyiittes szolgaltatasara épiil, az 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet alapjan
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szervezett, és a védonoi / teriileti védondi feladatokat — sziikség szerint — az 49/2004. (V. 21.)
ESZCSM rendelet szabalyozza. A feladatok kozé tartoznak — az orvosi ellatas mellett — az
egészségnevelés, jarvanyligyi és megel6zési programok, higiéniai szokasok megerdsitése,
sziikség esetén egylittmiikodés a hazi gyermekorvossal, teriileti védénével, valamint az iskola
egyéb szakembereivel. Szakmai tandcsadas, prevencid, kornyezet- és balesetvédelem,
élelmezés-higiénia és egészségfejlesztés is része lehet az ellatasnak, az intézményvezetbvel és
— ahol indokolt — mas szervezeti partnerekkel kozosen.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6ld megallapodas tartalma szerint. Az
egészségligyi ellatast biztosito szolgaltatokkal valdé kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben elbirt, évenként esedékes sziirOvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a
szurdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az
intézményvezetd helyettes a felelds.

Altalénos iskola

Kapcsolattartd: az intézményvezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus. A
kapcsolat tartalma: a gyerekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola dtmenet
megkonnyitésével, informacidk tovéabbitasa a sziiléknek.

A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatés, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel.
Gyakorisag: a kozeli iskolak megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas el6tt és az els6é
félévet kovetd idészakban.

Fenntarto

Kapcsolattartd: intézményvezetd

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valo megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezet6i értekezletek, rendezvények, kozponti linnepségeken vald
intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irasos beszamolo.

Gyermekprogramokat ajanlo kulturdlis intézmények

Kapcsolattarto: az intézményvezeto éltal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kivili kulturalis
programok latogatésa, illetve ajanlasa a sziil6knek.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének

Egyéb kiils6 kapcsolat:

Bolcsddei ellatassal kapcsolatos szervezetek
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a mddszertani bazis-6vodakkal (Kecskemét ill. Szeged);

- az 6vodat tdmogatd alapitvany kuratériumaval (az alapitvany céljaiban
meghatarozottnevelési-oktatasi kérdésekben);

Bacs-Kiskun Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat — Szakért6i Bizottsagok, Kecskemét

- Szakért6i Bizottsag — Katona Jozsef tér 8.

+ Cim: 6000 Kecskemét, Katona Jozsef tér 8.
- Szakért6i Bizottsag — Fecske utca 8.

* Cim: 6000 Kecskemét, Fecske utca 8.

- minden olyan intézménnyel vagy maganszeméllyel, ami vagy aki az dvoda
munkajahoz erkolcsi-szakmai- anyagi segitséget tud nyujtani.

11. Rendkiviili esemény, bomba- és tiizriadd esetén sziikséges teendok

Tiz esetén az intézmény tiizvédelmi szabalyzata, gyermekbaleset, illetve munkabaleset
esetén az intézmény munkavédelmi szabalyzata hatarozza meg a sziikséges teenddket.
Tuzriad6 esetén a teenddk a fentiekkel megegyeznek. A tlizoltok telefonszama: 705.
Bombariadd esetén az épiilet kiliritésére, a gyermekek felligyeletére a tlizvédelmi
szabalyzat menekiilési Utvonalanak elGirasait kell alkalmazni. A bombariadd
megsziintetését kovetden a gyermekek az 6vodapedagdgusok, kisgyermekneveldk és a
6vodai és bolcsddei dajkak iranyitasaval vonulnak vissza csoportszobaikba. Az egyéb
rendkiviili eseményeket az 6voda vezetdjének azonnal jelenteni kell, aki gondoskodik a
sziikkséges intézkedésekrdl. Bomba intézményben vald elhelyezésérdl sz6l6 telefonos
bejelentést kovetden azonnal értesiteni kell a Kiskunfélegyhdzi Varosi
Rendorkapitanysagot (76/562-200), utana az 6vodavezet6t, akinek haladéktalanul meg
kell kezdeni az épiilet kiliritését.

A terror elhéritas érdekében az intézmény kiilon rendelkezik Honvédelmi Intézkedési
Tervvel.

12. Intézményi alapdokumentumok és belsé szabalyzatok

Az intézmény alapité okirataban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkezo, a
fenntart6 altaljovahagyott intézményi alapdokumentumok alapjén folyik:
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+ Ovodai Pedagégiai Program

* Bolcsddei Szakmai Program

* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
«  Ovodai Hazirend

» Bolcsddei Hazirend

Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanya a vezet6i irodaban, és az irattarban
van elhelyezve, tovabba az intézmény internetes honlapjan (SZMSZ, hazirend) olvashatd,
azzal a céllal, hogy a sziill6k szabadon megismerhessék, valamint arrdl véleményiiket
irasban kifejthesse¢k. Az 6vodai csoportvezetok a sziilok részére a nevelési év elso sziil6i
értekezletén kotelesek tajékoztatast adni az alapdokumentumokrol.

A hazirend egy példéanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor,illetve lényeges modositas
esetén a sziillének at kell adni. Az intézmény alapdokumentumairdl a sziillok az
6vodavezet6tol kérhetnek tajékoztatast fogaddorakon, vagy munkanapokon eldre
egyeztetett idOpontban. Az O6vodai mikoédés egyes teriileteit szabalyozd belsé

szabalyzatokat — ha jogszabaly masként nem rendelkezik - az 6vodaigazgat6 adja ki.

12.1.Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendjét az ovodai SZMSZ 6. szamu
mellékleteként kiadott iratkezelési szabalyzat hatarozza meg. Az adatkezelés id6tartama
nem haladhatja megaz irattari 6rzésiid6t. Az iratkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve
modositasanal a sziilOi szervezetet egyetértési jog illeti meg.

Az intézményvezetd és helyettese feladatkore:

Az intézményvezetd €s helyettese felelds az 6voda és bdlcsdde szakszeri és torvényes
milkodéséért, takarékosgazdalkodasaért, az 6voda és bolcsdde egészének miikodésével
kapcsolatban dént minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy e szabalyzat nem utal
mas hataskorbe.

Az intézmény koltségvetésének tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirasokat,
feltételeket a fenntartd a targyévre vonatkozo koltségvetési hatarozatiban, illetve a
targyévi koltségvetés végrehajtasanak szabalyairdl sz616 hatarozataban szabalyozza. Az
intézménynél a koltségvetési szerv belsé ellenérzési feladatait a fenntarté altal
foglalkoztatott belsd ellendr latja el.

13. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
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Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
allo —alapdokumentumok hatarozzak meg:

» az alapito okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit,
alairasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését.
Az intézmény alapité okiratat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén —
modositja.

» a Szervezeti és Mukddési Szabalyzat
» a Pedagogiai Program

» Szakmai Program

» a hazirend

Az intézmény tervezhet6 és elszdmoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az
alabbidokumentumok:

— anevelési év munkaterve
— egyéb belso szabalyzatok

13.1. A pedagégiai és a szakmai program

Pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi és szakmai alapjait. Az intézmény pedagdgiai programjanak megalkotasdhoza
2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
6nallosagot.

Ovodai Pedagégiai Program
Az 6voda pedagogiai programja meghatarozza:

o az Ovoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit;

e azokat a nevelési feladatokat és tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténo felkészitését, valamint a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését;

e aszocialis hatranyok enyhitését célz6 pedagogiai tevékenységeket;

o agyermekvédelemme] Gsszefiiggd pedagogiai feladatokat;

e asziilo, a gyermek €s a pedagogus egyiittmiikddésének formait;
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o az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket;
e a gyermekek esélyegyenldségét timogatd intézkedéseket;
« anevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi pedagbgiai elveket.

A pedagoégiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az 6vodavezetd hagyja jova (Nkt. 26.
§). A program megtekinthetd a vezetdi irodaban, ahol az intézmény vezetdje munkaidében
tajékoztatast nyljt a program tartalmarol.

Bolcsédei Szakmai Program

A bolcsOdei szakmai program meghatarozza a kisgyermekek gondozasanak és nevelésének
tartalmi, szakmai alapjait, biztositva:

o agyermekek testi, lelki és szocialis fejlodését;

o akiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését;
o aszocialis hatranyok enyhitését célzd tevékenységeket;

o agyermekek esélyegyenlOségét szolgalod intézkedéseket;

o asziilovel valo egyiittmiikodés formait;

o azegészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket.

A bolcsddei szakmai programot a nevel6testiilet fogadja el, és a bolcsdde vezetdje hagyja
jova. A program megtekinthetd a vezetdi irodaban, ahol a vezet6 munkaidében tajékoztatast
ad a program tartalmarol.

13.2.Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény Pedagogiai Programjanak alapul vételével tartalmazza
a nevelési célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési tervét a felelésok és a hataridék
megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a sziildi szervezet véleményét. A munkaterv egy példanya
vezet6i irodaban a nevel6testiilet rendelkezésére all.
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14. Az intézmény nyitvatartisa

14.1. Az évoda nyitvatartasa

A nevelési év szept. ho 1-t8] — aug. 31-ig tart. Az intézmény hétf6t6l-péntekig tarto,
6tnapos munkarenddel folyamatosan miikddik. Az iskolai sziinetek idejére az intézmény
ligyeletet szervez.

Ovodai nyitvatartasi id6: minden hétkoznap 7.00-17.00 (napi 10 éra, heti 50 ora)

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
-tol -ig -tol -ig -tol -ig -tol -ig -tol -ig

7.00 17.00 | 7.00| 17.00 | 7.00| 17.00 | 7.00 | 17.00| 7.00 | 17.00

Tekintettel a sziil6i igények folyamatos valtozasara, az intézmény nyitvatartasat az irasos
sziiléi igénybejelentések alapjan minden év augusztus 21. és augusztus 31. kozott
aktualizalni kell.

Az intézmény lizemeltetése altaldban augusztus 1-31. kozott a fenntarté altal
meghatarozott nydri zarvatatds alatt sziinetel.

A nyari zéréas idején torténik az intézmény sziikség szerinti felvjitasa, karbantartdsa,
valamint a nagytakaritdsa. A nyari zaras idépontjardl idében (februar 15-ig) kell a
sziil6ket értesiteni.

A zarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal irodai tigyeletet kell tartani. A
nyitvatartas és ligyeleti ligyfélfogadas rendjérdl a sziiloket a helyben szokdsos mddon
tajékoztatni kell, a tajékoztatasrol az dvodavezetd és helyettese gondoskodik. Az ligyelet
helyszine: székhely intézmény. A nyitvatartas és az ligyeleti ligyfélfogadas ideje alatt az
intézményben tartézkodik az intézmény vezetGje, vagy a helyettese, vagy a
helyettesitésiiket a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott helyettesitési
rend szerint ellat6é dolgozo. (rangidés 6vodapedagogus)

A gyermeklétszam jelentss csékkenése esetén az Gvodaban (nyari, 6szi, téli, tavasz
sziinet) a hagyomanyok szerinti dsszevonast kell alkalmazni. Osszevonds esetén a
csoportlétszam nem haladhatja mega mindenkori atlagos csoportlétszamot.

Ha az intézménybdl a csoport eltavozik, pl. kirandulas, hosszabb séta, azt a vezetének be
kell jelenteni. Az 6vondk és a kisgyermekneveldk a gyermeket csak a sziilének, vagy a
szil6 altal kijeldlt személynek adhatjak ki (sziiléi nyilatkozat alapjan). A gyermek
egyediill nem johet az intézménybe, és nem engedheté el onnan. Vélas esetén a
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gyamhat6sag utasitasara tagadhatjuk meg a gyermekkiadasat az elvalt sziil6 részére.
Az dvodai foglalkozasokat az intézmények nyitvatartasi ideje alatt kell megszervezni.

Az 6vodat és bolcsddét a munkarend szerint érkez6 6vodapedagogus, kisgyermekneveld
és 6vodai valamint bdlcsédei dajka nyitja, illetve a napi munka végeztével tavozok
egyiittesen zarjak.

Az intézmény épiileteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését és felszereléseit csakis a
rendeltetésiiknek megfelel6en szabad hasznalni, hasznositani. A gyermekek az intézmény
1étesitményeit, helyiségeit csak az dvodapedagogus, kisgyermekneveld vagy a neveld
oktaté munkat segit6 alkalmazott feliigyeletével hasznalhatjak, akik kdzvetleniil felelnek
a balesetek megel6zéséért,a gyermekek egészségének megodvasaért és az ingatlanok,
ingdsagok rendeltetésiiknek megfeleld hasznalataért.

Az intézményben tartdozkodok kotelessége:

» Az intézmény épiileteinek, helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezési €s felszerelési
targyainak, valamint masok tulajdonanak megdvasa és védelme.

e Az intézmény rendjének és tisztasdganak megorzése.

e A tiiz- és balesetvédelmi el6irasok betartésa.

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az intézmények hazirendje és mas bels6
szabalyzatai rdjuk vonatkoz6 elGirasainak betartasa.

Az intézmény Dberendezéseit, felszereléseit, eszkézeit — az 6vodapedagdgus,
kisgyermeknevel6 altal irasban, megorzésre atvett eszkdzok kivételével - az intézmény
éptiletébdl kivinni csak azdvodaigazgatd engedélyével, a hasznalat céljat és idotartamat, a
targy nyilvantartasi értékét is tartalmazo atveételi elismervény ellenében lehet. Az
intézménybdl kivitt targyakért minden dolgozo teljes anyagi felelosséggel is tartozik.

A nevelési és a gondozasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom
vagy parthoz kot6do szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, mig az 6voda
és bolcsdde ellatja a gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotddé szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

14.2. A bélcsdde nyitvatartasa:

A bolcsdde nyitvatartési idejét a fenntarté hatarozza meg, figyelembe véve a bolcs6débe jarod
gyermekek sziileinek munkakezdését és befejezését, valamint a bolcs6débSl munkahelyre
torténd utazas idotartamat. Ez alapjan bolcs6édénk nyitvatartési ideje:

Hétf6t61- péntekig 7°°-17%%raig (napi 10 ora, heti 50 6ra)
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Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
-ig -tél -ig -t6l -ig -tol -ig -tol -ig
17.00| 7.00| 17.00{ 7.00 | 17.00| 7.00 | 17.00| 7.00 17.00

14.3. A vezeték benntartéozkodasa

Az intézmény nyitvatartasi idejében az intézmény vezetdnek vagy a vezetd helyettesnek
az intézményben kell tartozkodnia. A vezeték benntartozkodasan kiviili idében a
helyettesités rendje szerint megjeldlt személy jogosult intézkedésre.

A helyettes intézményvezetd az 6voda vezetdjének bent tartdzkodasi munkarendjéhez

igazodik.Tavozaskor az altala megbizott (rangidés) 6vodapedagdgus felel az 6voda
miikodéséért.

15. A felvétel rendje

15.1. A gyermek dvodai felvétele

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol szamitott fél
éven beliil betolti, feltéve, hogy minden haroméves és annal id6sebb gyermek d6vodai
felvételi kérelme teljesithetd.

A beiratkozds rendje:

Az 6vodai beiratkozas id6pontjat minden nevelési évben a fenntart6 hatarozza meg.
A beiratkozas els6 hatarnapjat megel6zden legalabb 30 nappal kozleményt vagy
hirdetményttesz k6zzé a helyben szokasos modon.

e A beiratas tényét a Felvételi eldjegyzési naploba kell rogziteni, amelyet mar az
oviKRETA rendszerben kell vezetni.

e Az Ovodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositdsara
alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és lakcimet igazolo
hatdsagi igazolvanyt, tovabb a sziild személyi azonositd és lakcimet igazold
hat6sagi igazolvanyt, a gyermek TAJ kartyajat, valamint a kisgyermek oltasi lapjat.

o A felvételrdl az 6voda igazgatdja dont. Ha a jelentkez6k szdma meghaladja a
felvehetd gyermekek szdmat, a szakmai vezetd, az Ovodavezet és az Ovoda
fenntartdja bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

e Az Ovodaba felvett gyerekek csoportba valé beosztasardl a sziilok és az
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6vodapedagogusok véleményének kikérése mellett az 6vodaigazgatd dont.

e Az Ovodaban vald felvételr6l az ovoda vezetdje irasban: Felvételi Hatarozat
formajaban értesiti a sziil6t a beiratast kovetd 10 napon beliil

e Az Ovodai atvétel: a sziil6 gyermeke 6vodai atvételét barmikor kérheti

e Az 6voda igazgatdja az onkormanyzat jegyz6jétol kapott nyilvantartas alapjan
értesiti a jegyz6t, ha a korzetbe tartozé évodakoteles gyermeket az 6vodaba nem
irattak be.

e Az 6voda hazirendjét az 0 gyermekek sziileivel az adott nevelési év megkezdése
el6tt ismertetni kell: nyomtatott forméban mindenki szdmaéra biztositani kell,
melynek atvételét a csoportnaploban, az erre rendszeresitett forma nyomtatvanyon
kell igazolni.

Az 6vodaba felvett gyermek 6vodai jogviszonya megsziinik:
* masik 6vodaba val6 atvétellel
* ha az 6vodas gyermek tankotelessé valik
» Ha ajogviszony megszilinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével
egyidejiileg azévoda (KIR) nyilvantartasabol torolni kell, valamint az oviKRETA
rendszerben le kell zarni a jogviszonyat.

Beiratkozdshoz sziikséges adminisztrativ, formai feltételek:

Elbiralas szempontjai:

1. Féréhelyek szama
2. Szocialis hattér
3. Munkaltatoi igazolas

15.2. A gyermek tivolmaradasanak, mulasztasianak igazolasara vonatkozo
rendeletek

(1) Ha a gyermek az 6vodai foglakozasrol tavol marad a sziilének a mulasztast igazolnia
kell.
(2) A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a

a./ a szil6 a hianyzast megel6z6en legalabb egy munkanappal tajékoztatja az
6vodapedagogust, hogy a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba hozni,

b./ a gyermek beteg volt és orvosa a tdvolmaradast igazolja,

c./ a gyermek hatoséagi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott a
kotelezettségnek eleget tenni.

(3) A (2) bekezdésen kiviili esetekben a mulasztas igazolasanak kérdésében az
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6vodaigazgatd dont.

(4) Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztds igazolatlan.

15.3. A gyermek bilcsddei felvétele

A mini bolcs6de a csaladban nevelked6 és 3 éven aluli gyermek napkdzbeni ellatasat,
szakszerli gondozasat és nevelését biztositja. Egy bolcsodei csoportban legfeljebb hét
gyermek nevelhetd, gondozhato, kivéve, ha a bolcsddei csoportban valamennyi
gyermek betdltotte a masodik életévét, ebben az esetben a gondozhato, nevelhetd
gyermekek szama 8 6,

A gyermek bolcs6débe torténd felvételét a sziilé hozzajarulasaval
a)  akorzeti védéns,
b)  ahazi gyermekorvos vagy a haziorvos,
C)  acsalad- és gyermekjoléti szolgalat,
d) agyamhatosag is kezdeményezheti.

A bolcsédébe valé felvételt irasban kell benyujtani az 6vodaigazgatonal.

Bolcsddei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratdl nevelhet6 és
gondozhato.

A gyermek bolcsddei nevelése

d) haaharmadik életévét januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az

adott év augusztus 31-éig tart,

€) haaharmadik életévét szeptember 1-je és december 31-¢ kozétt tolti be, a
kovetkezd €v augusztus 31-éig tarthat, feltéve, ha a sziild, térvényes képviseld
nyilatkozik arré6l, hogy a gyermek napkozbeni ellatasat eddig az idépontig bolcsodei
ellatas keretében kivanja megoldani.

f) haa gyermek a harmadik évét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi
szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. évének bet6ltését kovetd
augusztus 31-€ig tart.

Bolcsddébe felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek a sziilei valamilyen ok miatt
nem tudjak biztositani napkézbeni gondozasat:

a) ha mindkét sziil6 dolgozik
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b) az anya GYES/GYED mellett munkat vallal, vagy iskolarendszerii oktatasban
vesz részt

¢) az anya nem dolgozik, de szocidlis helyzeténél fogva gyermekorvos, véd6éno,
gyermekjoléti szolgalat javasolja felvételét,

d) az anya egészségi allapota indokolja a gyermek bolcsGdei elthelyezését

A bélcsédei felvétel soran elényben kell részesiteni:

a) - ha a gyermek sziilGje, mas torvényes képviseldje a felvételi kérelem
benytjtasat koveté 30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all -
aa) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
ab) a harom vagy tobb gyermeket nevel6 csaladban é16 gyermeket,
ac) az egyediilallo sziil6 altal nevelt gyermeket, és

b) a védelembe vett gyermeket.( Gyvt 43§(3)

16. Hidnyzas esetén az étkezés lemondasa

(1) Hianyzas esetén a gyermek részére biztositott étkezést lemondhatja a sziild
mindennap 8 6raig.

(2) Ovoda szervezeti egységben a lemondas a kovetkezé naptol érvényes és a kovetkezd
havi befizetéskor irhat6 jova.

(3) A teljes hét lemondasa a megel6z6 hét péntekén 8 oraig torténhet.
(4) A be nem jelentett hidnyzasa esetén a sziil6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat
igényt.

(5) Az 6vodaigazgaté megsziintetheti az intézményben valé elhelyezést, ha haromszori
irasbeli figyelmeztetés ellenére 6nhibajabol két honapot meghaladé fizetési hatralék
keletkezik.
(6) Az (1) bekezdés szerinti elsé figyelmeztetést, a befizetés elmulasztasat kovetd 15
napon beliil, a masodik figyelmeztetést, az els6t kovetd 15 és 20 nap kozott kell elkiildeni,
aharmadik figyelmeztetést a masodikat kovetd 8 napon beliil kell a sziilonek elkiildeni
irasban.
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17. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagoégiai és a gondozasi munka belsé ellendrzését az intézmény éves munkatervében
meghatarozott ellen6rzési terv szerint az 6voda igazgatdja és helyettese végzi.
A pedagodgiai munka bels6é ellendrzése: a nevelési intézmény valamennyi tevékenységére
kiterjed.
A pedagodgiai és nevel6i munka belsO ellendrzésének célja, az esetlegesen eléforduld hibék
miel6bbi feltarasa, majd a feltarast koveto helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja
masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszerét és litemezését. Az ellen6rzési
tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni.
Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az intézményvezeté dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

- az 6vodaigazgato

- az 6vodaigazgat6 helyettes

- a szll6i szervezet elndke

Az ellendrzés kiterjed:

¢ a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének, modjanak, minGségére,

e az 6voda Pedagogiai Programjaban kitizott célok teljesitésére, feladatok
megvalositasara,

o abolcsdédében a Szakmai Programban irtak teljesitésére

e az 6voda és bolcsdde éves munkatervében foglalt feladatainak ellatasara,

e a gyermekek neveltségi szintjének, a differencialt személyiség fejlesztésének

és tehetséggondozasanak megfigyelésére,

e szakmai dokumentumok ellenfrzésére,

¢ a munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre

A pedagégiai munka belsd, adott teriiletre vonatkozd ellenérzésére az intézmény
valamennyi nevelGje és pedagdgus dolgozoja javaslatot tehet.
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17.1. Belso értékelés

1. Teljesitményértékelés (TER)

Az intézményben a pedagbgusok és a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkatarsak
teljesitményét a Teljesitmény Ertékelési Rendszer (TER) keretében értékeljiik a
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet alapjan.

A TER célja:

e a pedagodgiai munka mindségének és eredményességének objektiv, atlathaté mérése;
e a pedagogusok szakmai fejlodésének tdmogatasa;

¢ a gyermekek fejlodését tamogat6d pedagdgiai munka szténzése;

e visszajelzés biztositasa a pedagogusok szamara.

Az értékelés alanyai:
Ertékelenddk

¢ Azok a foglalkoztatottak, akik a teljesitményértékelés id6szakanak els6 napjan
rendelkeznek ,,Pedagogus 1.” besorolassal és pedagégus munkakérben dolgoznak.

o Azok a pedagogus-szakképesitéssel vagy -szakképzettséggel rendelkezé dolgozok,
akik nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil segit6 munkakorben éallnak (pl. dajka,
pedagogiai asszisztens stb.), amennyiben az intézmény igy alkalmazza Gket.

e Az intézmény vezetdi és vezetd helyettesek, amennyiben 6k is “értékelendd
személynek” mindsiilnek a rendelet szerint.

Nem értékelendok

o Azok a személyek, akik a rendeletben definialt “értékelendd személy” kritériumainak
nem felelnek meg — példaul nem pedagdgus munkakdrben dolgoznak, nem
rendelkeznek pedagogusi besorolassal vagy nem tartoznak a segité-munkakorben
alkalmazottak kozé.

e Azok az alkalmazottak, akik gyakornok fokozatban (,,gyakornok”) vannak besorolva
— szamukra nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni a rendelet 6. § szabalya
alapjan.
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Az értékelés folyamata:

e A nevelési év elején a pedagbdgus teljesitménycéljai meghatdrozasra keriilnek az
intézményvezetd €s az érintett pedagdgus egylittmiikodésében.

e A nevelési év soran az 6vodavezetl az értékelést legalabb egy alkalommal elvégzi,
kikérve az 6vodavezetd helyettes véleményét.

e A TER-rel kapcsolatos teendSket az intézmény az oviKRETA rendszerben rendezi,
ideértve az értékelési szempontok rogzitését, az értékelés dokumentalasat és a
visszajelzés atadasat.

18. A belépés és bent tartézkodas rendje, a pedagogiai feliigyelet

Az 6vodai és bolcsédei fogadd és elbocsatd helyiségek kivételével, nyitvatartasi
id6ben, az intézményben csak az ott ellatott gyermekek és az intézmény alkalmazottai
tartdzkodhatnak -kiilon engedély nélkiil. A foglalkozasok és az intézményben vald
tartdzkodasanak teljes id6tartama alatt a gyermekek felligyelet nélkiil nem hagyhatjak el
az intézmény teriiletét. Az intézményekbe belépni és bent tartozkodni a nyitvatartasi idén
kiviil csak az 6vodaigazgatd vagy helyettesének engedélyével lehet. Ez alol kivételt
jelentenek az 6voda azon dolgozdi, akiknek az intézménybe belépése és bent tartozkodasa
nyitvatartasi idon kiviil is munkakori kotelessége.

Az Ovodaban és bolcs6dében munkanapokon, a teljes nyitvatartas ideje alatt
biztositani kell a megfelelé szakmai feliigyeletet.

Az 6vodapedagogus vagy kisgyermekneveld koteles a rabizott épiilet- vagy udvarrészben
a hazirend alapjan a gyermekek magatartasat felligyelni, az épiiletek rendjének,
tisztasaganak megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat biztositani.

Az 6voda teljes nyitvatartasi, valamint az 6vodai foglalkozasok ideje alatti gyermek-
feliigyeletet a foglalkozast tarté6 Ovodapedagogus latja el, a bdlcsédében
kisgyermeknevel6 és bolcsodei dajka latja el a rabizott feladatokat. Az intézmények
rendezvényein a gyermekek feliigyeletét a csoportvezetd 6vodapedagogusok, illetve az
Oket segité dajkak biztositjak, bélcsédében a kisgyermekneveld és a bolcsddei dajka.

18.1. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének, benntartézkodasanak
rendje

A sziilok és hozzatartozok az 61t6z0ig kisérik be a gyerekeket. A sziilok a beszoktatas
idején és rendkiviili alkalmakkor a csoportszobéban is benn tartézkodhatnak.

Rendkiwiili alkalmak:
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szil6i értekezletek

nyilt napok

tinnepélyek

alkoté- jatszodélutanok

a sziil6k részére szervezett egyéb programok.

A sziil6k, valamint az 6vodaval vagy bolcsédével jogviszonyban nem allé személyek
hivatalos tligyeiket az igazgatdi irodaban intézhetik. Az érintettek kotelesek az
6vodaigazgatonak jelezni, hogy milyen {igyben jelentek meg.

Fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatisok az dvodavezetdvel
torténd eldzetes egyeztetés utan valosulhatnak meg.

Az 6vodai csoportok latogatasat mas személyek részére, indokolt esetben az évodaigazgatod
engedélyezi.

19. A vezetdk és a szervezeti egységek kozitti kapcsolattartas rendje, formaja
19.1. Az évoda és bolcsode

(1) Az intézmény harom részegységb6l all, melyet az 6vodaigazgatd egyszemélyi
felelosként vezet.

(2) A konyhai és 6vodai és bolcsodei feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai
szempontbol 6nalldak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozé jogszabalyok, szakmai
eléirasok alapjan latjakel.

A jogszabalynak, szakmai elGirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuknak megfelelGen részleges 6nallosaggal, ill. sajatos feladatokkal és
jogositvanyokkal rendelkezik:

a) a nevelOtestiilet,

b) konyhai dolgozdk,

c) a dajkak €s a kisegité dolgozo

Az alkalmazotti kdzosség tagjainak feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza.

19.2. A kapcsolattartas rendje

(1) Az intézmény vezetGje egyszemélyi felelGsséggel vezeti az intézményt. Ennek
keretében ellatja a kozoktatasi torvénybol, mas jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol
ra harulo, a szervezet vezetésével kapcsolatos feladatokat. A vezetd helyettes, valamint
az élelmezésvezetd segit az intézmény vezetésével dsszefiiggd feladat megosztasaban.
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(2) Az intézményvezet6 rendszeres kapcsolatot tart az intézményben dolgoz6
pedagogusokkal, kisgyermeknevel6kkel, dajkakkal a munkatarsi értekezleten, illetéleg
a bolcsbdei csoport és az 6vodai foglalkozasok latogatasa kapcsan. Vezetdi feladataban

ésa

kapcsolattartasban a vezetd helyettes, €s az élelmezésvezet6 segiti.

Nevel6testiileti értekezletet kell tartani:

a nevelési program elfogadasara és modositasa elfogadasara,

a szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint ezek modositasanak elfogadasara,
a nevelési év el6készitésére, a munkaterv elfogadasara,

az intézmény éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések,
értekelések,beszamol 0k elfogadasara,

a neveldtestiilet képviseletében eljaré 6vodapedagogus, dajka kivalasztasara,

a hazirend elfogadasara,

az Gtéves pedagogus-tovabbképzési terv elfogadasara,

az ovodavezetoi palyazashoz készitett vezetési programmal Osszefliggé szakmai
vélemény kialakitasara,

a nevelési tanacsad6 vagy a szakértOi és rehabilitacids bizottsag megkeresésére a
problémas esetekben, illetve a hetedik évet betdltétt gyermek tjabb nevelési
évének megkezdéséhez sziikséges egyetértés megadésara,

jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell tartani, ha:

Az alkalmazotti k6zosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6 dvodapedagogusok,
bolcsddei kisgyermekneveld és dajka, konyhai dolgozok, valamint a nevel§-oktatdé munkét
eniil segité dajkdk, pedagdgiai asszisztens az ligyintéz6, és a kisegitd dolgozoék

kozvetl

az intézményvezetd Osszehivja,

a nevelGtestiilet egyharmada kéri,

6vodaszék, sziil6i szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a
nevelGtestiiletelfogadta.

A konyha, és az 6voda és bdlcsdde neveldtestiilete ndlldan miikddhet, illetve hozhat

dontéstazokban az ligyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik.

egyiittmikodését.
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Alkalmazotti értekezletet kell tartani: a koznevelésrél sz6lé térvényben meghatarozott
fenntartdi dontések elGzetes véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével,
atszervezésével, feladatanakmegvaltoztatasaval, vezet6i megbizassal kapcsolatosak, tovabba

A nevelGtestiileti és az alkalmazotti k6zosség értekezletét az dvodaigazgatd hivja Gssze az
6vodaigazgatoi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

20. Ovodaigazgat6 és helyettese

Az 6vodaigazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelGsségét, képviseleti és dontési
jogkdrét a kozoktatasi torvény hatarozza meg. Ellatja tovabba a mas jogszabalyok altal a

vezetd hataskorébe utalt feladatokat.

Az intézmény vezetGje felel a pedagodgiai munkaért, az intézmény ellen6rzési, mérési,
értékelési €s mindségbiztositasi rendszerének milkodéséért, a gyermekvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasacrt, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja az 6vodai dajkak munkajat, valamint a bolcsédében folyo

szakmai munkat.

Az intézményvezet6 feladatkorébe tartozik kiilondsen:

- a nevelGtestiilet vezetése,

- a pedagdgiai munka irdnyitasa, ellendrzése,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése, ellendrzeése,

- arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

- a sziil6i szervezettel, a munkavallal6i érdekképviselettel valé egyiittmiikodés,

- a nemzeti és 6vodai €s bolcsddei linnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése,

- a kiadményozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa.

Az dvodavezetd kozvetleniil irdnyitja:

- a gyermekvédelmi munkat,
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- a gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenységet,

- a munka- és tizvédelmi tevékenyseget.

Az 6voda ellenérzési és mindségbiztositasi rendszerének miikodéséért felelds.

Felelos:

— atovabbképzések szervezéseert,

— asziil6i munkakozosség mikddésének segitéséért,

— a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

— az 6voda szakmai munkajanak ellendrzéséért,

— a pedagdgiai munka ellen6rzése alkalmaval is gondoskodik a dajkdk munkéjanak
ellenérzésér6l, a helyettesi feladatot ellatd Ovodapedagogusok munkdjanak
ellenérzésérél, bolcsédei kisgyermeknevelok és bdlcsddei dajka munkavégzésének
szabalyszerliségér6l, a munkamenet gordiilékenységérol

— elléatja az 6voda gazdasagi ligyeinek vezetésével osszefiiggd feladatokat.

— Részletes feladatait a munkakdri leirasa hatdrozza meg.

Konyhai egység vezetdje

Tevékenységét az élelmezésvezeté az 6vodavezetd helyettes kozvetlen irdnyitdsamellett
végzi.

Felelos:
— a konyhai szakmai feladatok megvalosulaséért, a szakmai munka
iranyitasaért,
— az egészséges és korosztaly specifikus étkezési alapelvek
megvalosuldsaért,

— a szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért,
— anépegészségligyi eldirasok pontos betartasaért,
az orvosi utasitasok betartasaért.

Részletes feladatait a munkakari leirasa hatarozza meg.

21. Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

(1) Az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermekvédelmi felelés munkajahoz
szlikséges feltételekrol.
(2) A nevelési év kezdetekor a honlapon és a sziil6i falitijsagon kifliggesztve tajékoztatni
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kella sziiloket a gyermekvédelmi felelSs nevér6l, ill. hol és mikor érhetd el. Ugyanilyen
formaban a gyermekvédelmi feladatokat ellaté fontosabb intézmények cimét és
telefonszamat is ki kell fiiggeszteni.

(3) A veszélyeztetd okok feltarasa érdekében csaladlatogatason vesz részt a csoportos
ovondvel, illetve a bolcsédei gondozdndvel.

(4) A gyermekvédelmi felelds amennyiben a gyermek bantalmazasanak vélelme, 1ll.
egyéb veszélyeztetd okok pedagdgiai eszkozokkel nem oldhatok meg, kezdeményezi az
ovodavezetonél, hogy értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

(5) A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az 6vodaigazgato
eljarast inditson a rendszeres gyermekvédelmi szocialis tdmogatas megéllapitéasa.

22. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézményt az Ovodaigazgatd képviseli. A kiadmanyozas joga az 6vodaigazgatot illeti

meg, az 6vodaigazgaté atruhazott jogkorben rendelkezik kiadmanyozasi jogosultsaggal.
E szabalyzat vonatkozdsadban kiadmany a jovdhagyas utdn letisztazott é&s
kiadmanyozasrajogosult részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

— Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a szervezeti
ésmiik6dési szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ala.

— Az intézményben kiadmanyozasi joggal rendelkezik az intézményt érinté minden
ligyben az 6vodaigazgato.

— Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

— Elfogadhat6 az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérdl és az
iktatdszamrolszolo elektronikus tajékoztatas.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyoz6 neve
mellett az
s. k. jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt ,,a kiadmany
hiteléiil”sz6veg feltiintetésével és alairasaval igazolja, tovabba

b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv
hivatalos bélyegz0 lenyomata szerepel.

— A szervnél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy

— ligyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot
is kiadni.

— Az intézmény nyilvantartast vezet a kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdokrdl, és a
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hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus alairdsokrol.

23. Az 6voda igazgatdjanak és helyettesének akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

A helyettesités tartalmarol €s terjedelmérdl az intézményvezetd rendelkezik. A vezetdnek
és helyettesének intézkedési jogkdre az intézmény mikodésével, a gyermekek,
biztonsaganak megovasaval Osszefiiggbd azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

A vezet0 helyettesitését ellato kdzalkalmazott a vezetd akadalyoztatdsanak megsziinése
utan haladéktalanul kdteles beszdmolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.
Ha a pedagogus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja a foglalkozasat megtartani, az
6vodaigazgatd vagy az 6vodaigazgato-helyettes gondoskodik az eseti helyettesitésrél az
alabbiak szerint:

- ovodapedagogust csak Ovodapedagdégus helyettesithet, a helyettesitett pedagogus
munkaterve alapjan végzi a munkajat (lehet6ség szerint a valtotarsat kell beosztani).

- egyéb esetben az 6vodaigazgatd gondoskodik a gyermekek pedagogiai felligyeletérol és
gondozési feladatainak ellatasarol. Erre a tevékenységre az intézmény barmely
6vodapedagogusa beoszthatd, helyettesitési feladat ellatisa az intézmény minden
pedagdégusanak munkakdri kdtelessége.

- helyettesités a bélcsodében, ellathatja kisgyermeknevel6 végzettséggel rendelkez6, a
Kunszallasi Mosolyvéar Ovoda és Bolcséde alkalmazasaban dolgozé személy.

A vezetdk, az 6vodai sziiléi szervezet érdekegyeztet forum kdzotti kapcsolattartdsformaja,
rendje

Az ovodai sziilGi szervezet a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997.
XXXI. torvénynek megfeleléen létrehozott Erdekegyeztetd Forum az évodaba jar6
gyermekek sziileinek kozOssége, sajat dontése alapjan delegal tagokat ezekbe a
k6zosségekbe. Az 6vodai sziil6i kozosség dont miikodési rendjérdl, munkaprogramjardl,
elndkének €s tisztségviselOinek megvalasztasarol. Az intézményi szintii szervezetekben a
sziil6i szervezetetés a forumot ezek elndke — olyan sziil6, akinek a gyermeke az intézménnyel
6vodas jogviszonyban all - képviseli.

24, A vezetok és az 6voda és bolcséde sziiloi kozossége kozotti kapesolat

A sziil6k kozossége: A szolgaltatast igénybe vevok érdekeinek képviseletét szolgalja. A
Kunszallasi Mosolyvar Ovoda és Bolcs6de intézményében a sziilok kozosségének tagjait az
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6vodai és a bolcsddei csoportok, sziil6k altal valasztott képviseldi alkotjak.

(1) Az 6vodai- bolcsbdei sziil6i szervezet vezetdjével az 6vodaigazgatd, a csoportszintii
ligyekben, a csoport sziil6i kozosségének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az
6vodapedagogus tertiletét meghalad6 iigyekben az 6vodavezetd tart kapcsolatot.

(2) Az 6vodai- bolcsbdei Sziil6i Kozosség képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiiletiiiles
azon napirendi pontjainak targyalasahoz, melyekben az 6vodaszéknek - jogszabaly
alapjan - egyeztetési vagyvéleményezési jogosultsaga van:

e az intézmény miikodési rendjét, ezen beliil a gyermekek fogadasan (nyitvatartas) és a
vezet6nek az intézményben valo benntartézkodasanak a rendjét,

e az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére a belépés és benntart6zkodas rend;ét,

e avezetd és a szliloi szervezet kozotti kapesolattartas rendjét,

e a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az egészségligyi ellatast nyjto szolgaltatoval kapcsolatos
feladatokat, arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatast érintd részeiben,

¢ a gyermek tdvolmaradasaval, a tdvolmaradas igazolasanak rendjét,

e a téritési dij befizetésének, illetve visszafizetésének rend;jét,

e az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat érintd kérdésekben.

(3) Ha az 6vodaszék az 6voda miitkdésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelGtestiilet hataskorébe tartozo ligyében javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésétdl - 8 napon beliil rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasaval - az
6vodavezeté gondoskodik.

A meghivas napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténik.
(4) Az 6vodaigazgatdo a sziil6i szerv vezet6jét félévente tajékoztatja az 6vodaban folyod
nevelémunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

(5) A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat bontatlanul kell atadni az érdekelteknek.
Az bvodavezet6 és az Gvodai sziil6i szervezet képviseldje az egylittmiikodés tartalmat és
formajat az 6voda munkaterve és az 6vodaszék munkaprogramja egyeztetésével dllapitja

meg.
A sziil6i szervezetre ruhazott véleményezési jogok

(1) A sziléi szervezet dont sajat miikodési rendjérél, munkatervének
elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol az SZMSZ elfogadasa
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soran:
a./ szervezeti és miikodési szabalyzataban talalhat6 szabalyozasok terén:

- az intézmény miik6dési rendje, a gyermekek fogadasa,

- a 1étesitmény hasznalata, az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére abelépés és
benntartozkodas rendje,

- a vezetok és a sziillok munkakozosség kozotti kapcesolattartasban,-kiils6 kapcsolatok
rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti szolgalat, valamint az
egészségiigyi szolgalat, egészségiigyi ellatast nyjtd szolgaltatoval valé kapcsolattartas
rendjét, az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozé részeiben,

- a gyermek tdvolmaradasa és igazolasanak rendje, téritési
dij befizetése és visszafizetésének rendje,

- b./ a hazirend megallapitasaban.

- A betekintés, tajékoztatas rendjének megvaltoztatasakor a sziil6i szervezetet illeti meg
az egyetértési jog. Minden olyan kérdésben a sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni,
amelyben jogszabaly az SZMSZ az 6vodaszék egyetértését irja eld.

(2) A sziil6i munkakozosség egyetértési jogot
gyakorol:a./ a sziiloket anyagilag érintd
ligyekben,
b./ a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozaséaban,
c./ az 6voda- bolcs6de és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitésaban,
d./ a munkatervnek a sziil6ket érint6 részében.
e./ a helyi dvodai nevelési programban foglaltakkal és bolcs6dei Szakmai
Programmal kapcsolatban
Az intézmény Pedagégiai Programjat és Szakmai Programjat a faliujsagon, az intézmény
honlapjan minden sziilé szabadon megtekintheti.
Az intézmény vezetdje, vagy az altala kijelolt személy minden nevelési év elején

(szeptemberben) dsszevont sziilGi értekezlet keretén beliil tajékoztatdst ad a sziildknek a
nevelési - pedagogiai programrol és a bolcsédei Szakmai Program tartalmarol.

f./ ha az intézményben 6vodaszék nem miikodik, az intézményben folyo
fakultativ hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban.

25. Panaszkezelési eljaras
Az ovoda igazgatdja és dolgoz6i elére meghatarozott, nyilvanossagra hozott
idépontokban fogad6orakat tartanak. A vezetd koteles a hozzd széban vagy irasban
érkezett panaszokat illetékességbdl kivizsgalni, vagy illetékesség hianyaban a megfeleld
szerveknek tovabbitani. Az irasban benyujtott panaszokat a intézmény iigyirat-kezelési
szabalyzatanak megfelelden iktatni kell, ezekre — illetékesség esetén — az 6vodaigazgato,
vagy az altala megbizott 6vodai dolgoz6 kdteles 30 napon beliil irasban valaszolni.
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26. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval és annak munkaszervezetével. A
kapcsolattartds az Ovodaigazgatd feladata. Az intézmény gazdalkodasat érintd
kérdésekben kozremiikodik a Kunszallas Kozség Onkorményzata gazdasagi ligyintézéje.

Az iskolai életmodra felkészit6 foglakozason résztvevd gyermekek részére az intézmény
iskolalatogatasokat szervez a Toth Pal Altaldnos Iskoléba.

Az dvoda tamogatasat célzo6 alapitvany: Kunszallasi Gyermekekért Alapitvany.

27. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatosfeladatok

Az 6vodaban és bolcs6dében egyarant az tinnepélyek, megemlékezések rendje évenként
ismétl6do jelleggel, a korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az iinnepélyek és megemlékezések pontos idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel§soket a nevelétestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

A nevelGtestillet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok &polasan tal tjabb
hagyomaényokat teremtsen, majd gondoskodjon az {jonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol és megorzésérol.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje:
- Mikulas: december 6.
- Karacsony: december 3. hete.

- Anyak napja: majus elso hete

- Evzar6: junius elsé hétvégéje
Az 6voda és bolcs6de hagyomanyépolasa kdrébe tartozo rendezvények:

- Farsang: februar
- Marcius 15: Nemzeti linnepiink

- Husvét: marcius-aprilis

Vilagnapok megiinneplése:

= szeptember 20. Iddsek napja

= oktéber 5. Allatok vilagnapija
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* marcius 22. Viz vildgnapja
* aprilis 22. A Fold napja
* majus 10. Madarak és fak napja

Bolcsdde: aprilis 21- én évente zarva tart.

Bolcs6dék napja: szakmai iinnep, kifejezve a tarsadalom megbecsiilését a bolcsddei
dolgozok éltal teremtett értékek irant (Szocialis és Munkaiigyi Minisztérium, az els6
magyar bolcs6de megnyitasanak emlékére.

Csoportonkénti iinnepek:

A csoportokban megiinneplik a gyerekek sziiletésnapjat.

A kiranduléasok, sétak, szinhazlatogatasok szervezésére a munkaterv szerint keriil sor.
Az iinnepekhez alkalmazkodva, a csoportban kialakult szokasok szerint készitenek
ajandékot,diszitik a csoportszobat.

28. Intézményi védo, 6vo eléirasok

28.1.A pedagogus és kisgyermeknevel6 kotelessége

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges er6feszitést: felvilagositassal, a munka-és balesetvédelmi elGirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6-¢és
sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.
Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartani az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek
a rendelkezéseit.

Minden tanév megkezdésekor az intézmény tiiz és munkavédelmi felelése valamennyi
alkalmazott szamara tliz — munka ¢és balesetvédelmi elGadast tart.
A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a gyermekek,
feligyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.
Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok magatartasi formak kialakitasara.
Egyéb foglalkozasok soran a nevelési intézmény sajatossagaira figyelemmel at kell adni
a baleset megel6zési ismereteket a fobb kozhti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.
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Fejleszteni kell a gyerekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Az intézmény teriiletére csak a jogszabalynak, szabvanynak, egyéb kotelezd el6irasnak
megfeleld dvodai- bolcsddei jatékot, eszk6zok, munkaeszkozok, berendezések, targyak
vihetok be.

Minden iizemszeriien az elektromos halézathoz kapcsolodd vagy barmilyen motorral
hajtott berendezések, vagy energiaatviteli rendszernek, berendezésnek, amelyet az
intézmény vasarol, tarol és/vagy alkalmaz, a paramétereit is tartalmazo6, magyar nyelvii
leirassal, hasznalati és tarolasi itmutatoval kell rendelkeznie, amely egy masolt példanyat
el kell helyezni az intézmény irodajaban.

A pedagogus, dajka és kisgyermeknevel6— az e szabalyzatban és az intézmény
hazirendjében meghatérozott védoé, 6voé eldirasok alkalmazasaval — viheti be a
foglalkozasokra az éltala készitett, hasznalt eszkdzoket, berendezéseket, targyakat,
amelyeknek meg kell felelnitik a jogszabalyok és e szabalyzat el6irasainak. Valamennyi
foglalkozason a foglalkozast tarté pedagogus, 6vodai rendezvényeken a gyermekek
feliigyeletét ellatd pedagogus, dajka kisgyermeknevel$ felelés a tiiz-, a baleset
megel6zési és az egészségvédelmi szabalyok, eldirasok betartatasaért, betartaséért. Az
intézmény szamitogépei csak jogtiszta szoftverekkel iizemeltethetok, azokon csak
jogtiszta szoftverek hasznalhatok.

Az intézményben az Ovodaigazgaté felelés a tiiz-, a baleset megel6zési és az
egészségvédelmi szabalyok, eldirasok betartasaért, betartatasaért. Ezen szabalyok
betartasaért valamennyialkalmazott és az intézmény tertiletére belépo felelds.

Az intézmény dolgozéinak feladata a gyermekbaleset esetén:

A gyerekek feliigyeletét ellato pedagégusok a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a kovetkez6 intézkedéseket:

A feladat ellatasaban a baleset helyszinén jelenlévo tobbi intézményi dolgozd is kételes
részt venni.

A balesetben szenvedett gyermeket elsésegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel
csak aztteheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi

segitséget.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
el6irasai alapjan az Ovodaigazgatonak ki kell vizsgalnia az intézményben tortént
mindenféle balesetet. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat, és azt,
hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

20/2012.(VIIL. 31.) EMMI rendelet 169. § (1)-(2) bekezdése értelmében
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A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A
baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében
1év6 elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani.
http://db.okm.gov.hu/baleseti Ha erre rendkiviili esemény miatt tmenetileg nincs
lehetOség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de
légkésobb a targyhot kdveté honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. A
kitoltott jegyzOkonyv egypéldanyat at kell adni a sziilonek.

28.2.Az intézmény rendszeres egészségiigyi feliigyelete és az ellatas rendje

* Az intézményvezet6 kotelessége gondoskodni a gyermekek egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezésérol.

* Az dvodaba és bolcsodébe jard gyermekek egészségiigyi gondozasat az
intézménybe jard orvos €svédono latja el.

» Az 6vodaban a gyermeknél az évenkénti vizsgalatot szakorvos latja el., A
bdlcsddében havonta kertil sor az orvos latogatasara. A védoné kéthavonta egyszer
egy Oraban latogatja és megvizsgalja a gyermekeket a bélcs6débe havonta latogat
el.

« Ovodéban az 5 éves 6vodasokrél kotelezd az adatszolgaltatas, mely feladatot a
védond latja el.

* Az 6vodavezet6 biztositja az egészségiigyi (orvos-védénéi) munka feltételeit,
gondoskodik a sziikséges felligyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra
valo el6késztésérol.

» A fenntarté altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal
fogorvosi sziirés, szemészeti, valamint belgyogyaszati vizsgalat torténik.

» Betegséggyanus, lazas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A
napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és a sziil6t a lehetd
leggyorsabban a csoportos 6vond, illetve gondozond értesiteni koteles

* Az intézmény miikodtetése €s higiéniai szabalyok

* Az intézmény miikodtetése soran a Nemzeti Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti
Kozpont (NNGYK) altal kiadott szabalyokat és eldirasokat szigorian be kell tartani,
kiilénos tekintettel:

» a ferttlenitésre,

* atakaritasra,

* amosogatasra,

* az ételminta vételre,

+ valamint az egyéb, a gyermekek egészségét védo higiéniai és biztonsagi
intézkedésekre.
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* Az intézmény konyhdjaba csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkez6
személy 1éphet be.
* Az intézmény teriiletén dohdnyozni nem lehet.

29.Diabéteszes gyermekek ellatasa az intézményben:

Vércukormérés és inzulinadas:

A diabéteszes gyermekek szamara biztositjuk a sziikséges vércukorszint-mérést és
inzulinadast az adott dllapotnak megfeleléen. Minden tevékenység a sziil6 altal megadott
protokoll szerint torténik, biztositva a gyermek egészségének és biztonsaganak megfeleld
ellatast (Nkt. 2011. évi CXC. tv. 46. § (3) g) pont).

Felvétel biztositasa:

Az 6voda nem tagadhatja meg a gyermek felvételét egészségi allapota miatt. Minden
gyermeknek joga van a megfelel6 gondozasban és ellatasban valo részvételre, fiiggetleniil
egészségi allapotatol (Egyenld bandsmaodrol szol6 2003. évi CXXV. tv. 8. § h) pont).

Specialis ellatasi eljarasrend:
A diabéteszes gyermekek ellatasara vonatkozo kiilon eljarasrendet a sziilovel kozdsen

készitjiik el, és minden intézkedést részletesen dokumentalunk a Poszeidon/ASP rendszerben.
Ez biztositja az ellatas folytonosséagat, a gyermek allapotanak nyomon kovetését, valamint az

esetleges valtozasok gyors kezelését (Gyvt. 1997. évi XXXI. tv. 41. §).

Kiilon szabalyzat:

A diabéteszes gyermekek ellatasaval kapcsolatos részletes eljarasokat a ,,Diabéteszes
gyermekek specialis ellatasi eljarasrendje” cimii szabalyzat tartalmazza, amely kiegésziti
az SZMSZ el6irasait, és biztositja a napi gyakorlat pontos kovetését.

30.Gyermekbalesetek esetére vonatkozo szabalyok

Ha a gyermeket baleset éri, az dvodapedagogus kotelessége az azonnali els6segélynyu;jtas.
Amennyiben a balesetet vagy a veszélyforrast a dajka észleli, koteles haladéktalanul
intézkedni, és a vezetd vagy helyettese figyelmét azonnal felhivni. Jelentdsebb sériiles,
példaul fejsériilés, ficam, torés, vagott vagy szakitott borseb esetén az 6vodapedagdgus
gondoskodik arrél, hogy a gyermek megfelel6 orvosi ellatasban részesiiljon. A balesetr6l, az
orvosi kezelésr6l és annak helyszinérdl az 6vodai személyzet haladéktalanul értesiti a sziilot.

Gyermekbalesetek esetére vonatkoz6 dokumentacio, jelentés

A héarom napon til gyogyuld sériilést okozo gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran kell feltarni a kivalto és kozrehatd személyi, targyi és szervezési
gondokat. Ezekr6l a balesetekrdl a térvényben meghatarozott nyomtatvanyokon a munka-
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és balesetvédelmi felelés jegyzOkonyvet vesz fel, ennek egy-egy példanyat a
kivizsgalas

befejezését kovetben jogszabalyban meghatarozottak szerint megkiildi a fenntartonak,
valamint a gyermek sziiléjének. Egy példanyt az intézmény Oriz meg.

Ha a baleset jellege miatt a hatarid6t nem lehet betartani, akkor azt a jegyz6konyvben

rogziteni kell. Stlyos baleset esetén, telefonon, vagy személyesen azonnal be kell
jelenteni a rendelkezésre 4116 adatok kozlésével az onkormanyzat jegyzdjének.

A sulyos eset kivizsgalasahoz legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6személyt be kell vonni. Sulyos az a gyermekbaleset, amely.

e a sérilt halalat, illetve a baleset bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil
az orvosiszakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette,

o életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

o sulyos csonkulast,

o abeszélGképesség elvesztést, vagy feltiiné eltorzulast, bénulast elmezavart okoz.

Minden baleset utan az intézmény vezet6je koteles megtenni a sziitkséges intézkedéseket a
tovabbi balesetek megel6zése €s a neveldmunka egészséges, biztonsagos feltételeinek

biztositasa érdekében. Az 6voda helyiségeinek padlo- és falburkolatai konnyen tisztithatok

és fert6tlenithetok, nem okoznak allergias tiineteket. A csoportszobak vilagos falai és nagy
ablakai lehet6vé teszik a természetes fény bearamlasat és a tobbszori levegdcserét, az atlagos
hémérséklet 22-24 °C, amelyhez elengedhetetlen a rendszeres parologtatas. A berendezési
targyak gyermekléptékiiek, konnyen tisztan tarthatok és a gyermekek szamara is
mozgathatok. A mosdok szerelvényei a gyermekek méreteihez igazodnak, a szappan,

kéztorlo, koromkefe és WC-papir mindig rendelkezésre all. Az 6voda udvara természetes

anyagu berendezési targyakkal felszerelt, napos és arnyékos teriiletek valtakoznak. A
homokoz6 egészségének védelme érdekében a homokot évente cserélni, valamint
rendszeresen lazitani és locsolni kell.

31.Biarmely rendKkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az 6vodaigazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a
fenntarto értesitésérol.

Bombariadé esetén az 6vodaigazgatd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-
ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A tlizriado6 terv elkészitése utan kifliggesztve megtalalhat6 az intézmény t6bb pontjan.
Az épiilet kiliritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
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hatdsag informécioja alapjan az 6vodaigazgato, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

Tiiz esetén az intézmény tlizvédelmi szabalyzata, gyermek baleset, illetve munkabaleset
esetén az intézmény munka- és baleset megeldzési, egészségvédelmi szabélyzata
hatarozza meg a sziikséges teenddket.

Bombariad6 és az épiilet esetleges karosodasaval fenyegetd veszélyhelyzet esetén az
épiilet kiliritésére, a gyermekek, felligyeletére az intézmény tlizvédelmi szabalyzatanak
el6irasait kellalkalmazni.

32.Az 6vodai dokumentumok nyilvanossigra hozatalanak rendje

Az 6voda Pedagogiai programjat, Szervezeti Miikkddési Szabalyzatat, Hazirendjét, a
bolcséde Szakmai Programjat egy-egy példanyban el kell helyezni a sziilok altal
hozzaférhet6 helyen. A dokumentumokat a sziilok szabadon megtekinthetik.

A dokumentumok tartalmarél tajékoztatds kérheté iddpont egyeztetéssel az
6vodaigazgato6tol.

”r

32.1.Az elektronikus és az elektronikus titon elgallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfeleléen. A rendszerekben alkalmazott fokozott biztonsdgi elektronikus alairast
kizarolag az intézmény vezetlje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, nevelOkre vonatkozé adatbejelentések

e a gyermek jogviszonyra vonatkozo bejelentések

o az oktdber 1-jei pedagogus és gyerekek listdja
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az 6vodaigazgat6 alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroléasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézményi informatikai halézataban
egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az 6vodaigazgatd altal
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felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

32.2.0viKRETA hasznilata az intézményben

1. Az intézmény az oviKRETA elektronikus adminisztracios rendszert hasznélja.

2. Az oviKRETA alkalmazéasa minden allami/énkorményzati fenntartast 6vodéara
kotelezo.

3. Az oviKRETA rendszerben keriilnek nyilvantartasra az alabbi kételezé
dokumentumok és adatalloményok:

o Gyermekek és gondviseldk adatai,

o Jelenléti ivek, mulasztasi naplok, csoportnapldk, térzskonyv,
felvételi-el6jegyzési naplo, felvételi és felvételrol torténd dontések
dokumentalasa.

o A gyerekek fejlddését nyomon kovetd naplok és fejlesztési tervek,
SNI/HH/HHH gyermekek adatainak kezelése.

e Az 6voda dolgozoinak adminisztrativ adatai (munkaid6-,
szabadsagnyilvantartas stb.), amennyiben az intézmény Ggy hatdroz —
a fenntartoi/vezet6i dontés szerint.

4. Az oviKRETA rendszer hasznalata nemcsak az adminisztracié megkonnyitését
szolgalja, hanem biztositja az adatok szervezett, kovethetd és biztonsagos tarolasat,
valamint tdmogatja az elektronikus ligyvitelt és az adatszolgaltatast.

5. Az intézmény dolgozoi kotelesek az oviKRETA-ban t6rténd nyilvantartast pontosan
és id6szeriien vezetni — a rendszerben rogzitett adatok és bejegyzések felelésséggel
jarnak.

33. Gyermekek jogai

A gyermek, személyiségét, emberi méltosagat és jogait tiszteletben kell tartani, és
védelmet kell szamara biztositani fizikai és lelki er6szakkal szemben. A gyermek nem
vethetd ala testi és lelki fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen, megal4dzo
biintetésnek vagy banasmaodnak.

Minden gyermeknek joga, hogy képességeinek, érdeklddésének és adottsagainak
megfelelé nevelésben és oktatasban részesiiljon, képességeit figyelembe véve — az 2011.
évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 2. § (1) bekezdésében meghatarozott jogat
szabadon érvényesitve.

* a nevelési intézményben, biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék és
oktassak, oOvodai, bolcs6dei életrendjét, pihendidd, szabadidd, testmozgas
beépitésével, sportolasi, étkezési lehet6ség biztositasaval életkoranak ¢és
fejlettségének megfelelden alakitsak ki,

* nemzetiségi hovatartozasanak megfelel6 nevelésben és oktatasban részesiiljon,
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» személyiségi jogait, igy kiilonosen személyiségének szabad kibontakoztataséhoz
vald jogat, Onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez és
maganélethez vald jogat a nevelési- intézmény tiszteletben tartsa, e jogénak
gyakorlasa azonban nem korlatozhat masokat ugyanezen jogainak
érvényesitésében, tovabbd nem veszélyeztetheti a sajat €s tarsai, a nevelési
intézmény alkalmazottai egészségét, testi épségét, valamint a miivelédéshez valo
jog érvényesitéséhez sziikséges feltételek megteremtését, fenntartasat,

+ allapotanak, személyes adottsidganak megfelelé megkiilonboztetett ellatasban -
kiilonleges gondozasban, rehabilitacios célu ellatasban - részesiiljon, és életkoratol
fliggetleniil a pedagogiai szakszolgélat intézményéhez forduljon segitségért,

* A gyermek, joga, hogy a nevelési intézményben, csalddja anyagi helyzetétol
fiiggben, kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben kérelmére téritésmentes
vagy kedvezményes étkezésben, részesiiljon, tovabba, hogy részben vagy egészben
mentesiiljon az e torvényben meghatarozott, a gyermekeket, terheld koltségek
megfizetése alol, vagy engedélyt kapjon a fizetési kotelezettség teljesitésének
halasztasara vagy a részletekben valo fizetésre.

+ rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon,

* A sajatos nevelési igényli gyermeknek, joga, hogy kiilonleges banasmod keretében
allapotanak megfelelé pedagodgiai, gyodgypedagodgiai, konduktiv pedagodgiai
ellatasban részesiiljon attol kezdédden, hogy igényjogosultsagat megallapitottak. A
kiilonleges bandsmédnak megfeleld ellatidst a szakértéi bizottsag szakért6i
véleményében foglaltak szerint kell biztositani.

34. A sziilé kotelességei és jogai

A sziild kotelessége, hogy

e agyermeke ellatasaban kozremiikodo személyekkel és intézményekkel
egytuttmiik6djon,

a fizetend®6 téritési dijat idében rendezze,

e az intézmény héazirendjét betartsa.

e gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkdlcsi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrdl és arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden t6le elvarhatd segitséget, egyiittmiikédve az intézménnyel, figyelemmel
kisérje gyermeke fejlodését, tanulmanyi elémenetelét, biztositsa gyermeke ovodai
nevelésben valo részvételét, tovabba tankdotelezettségénekteljesitését,

o tiszteletben tartsa az intézmény vezetOi, pedagogusai, alkalmazottai emberi
méltosagat ésjogait, tiszteletet tantisitson irdntuk.

A sziild joga kiilondsen, hogy

* megvalassza az intézményt, melyre gyermeke nevelését-gondozasat bizza,
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megismerhesse a gyermekcsoportok €letét;
megismerje a nevelési-gondozasi elveket;

tanacsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevel6t6l, 6vodapedagogustol

megismerje sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat

A sziil6 gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklédésének megfelelden,
sajatvallasi, vilagnézeti meggy6z0désére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel
szabadon valaszthat 6vodat. A gyermek - ha nem cselekvéképtelen -
tizennegyedik életévének betoltésétdl a sziild ezt a jogat gyermekével kdzdsen
gyakorolhatja.

A halmozottan hatranyos helyzetli gyermek sziil6jét megilleti az a jog, hogy
gyermeke 6vodaba, bolcsédébe jaratasahoz - a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 torvényben meghatarozottak szerint - anyagi
tamogatast kapjon.

A sziil§ joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai
szakszolgalat intézményét. A sziil6 kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a
nevelési tanacsadason, tovabba biztositsa gyermekének az 6vodapszichologusi
vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozasokon vald részvételét.

megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgiai programjat, hazirendjét,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol,

gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérol, rendszeresen részletes és érdemi
tajékoztatast, nevelés€hez tanacsokat, segitséget kapjon,

kezdeményezze sziil6i szervezet, 6vodaszék, 1étrehozasat, és annak munkéjaban,
tovabba a sziil6i képviselok megvalasztasaban, mint valaszto, és mint
megvalaszthat6 személy részt vegyen,

irasbeli javaslatat a nevelési intézmény vezetdje, a nevelbtestiilet, a pedagdogus
megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott tizenot napon beliil az
6vodaszéktdl, legkésobb a tizenotddik napot kdvetd elsé iilésen érdemi vélaszt
kapjon,

a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje vagy a pedagdgus hozzajarulasaval részt
vegyen a foglalkozasokon,

személyesen vagy képviseldi utjan - jogszabalyban meghatérozottak szerint - részt
vegyen az érdekeit érint0 dontések meghozatalaban,

A sziilok és a pedagogusok, kisgyermeknevelék, dajkak kozott a nevelési feladatok
osszehangolasanak lehetdségei:

szlil6i értekezleten (tanévnyito, tanévzard, beiskoldzast segitd stb.)
nyilt napokon
nyilvanos iinnepélyeken
fogaddorakon
csaladlatogatasokon
faliujsagon kifiliggesztett informacidkon keresztiil
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 sziilok képvisel6jének részvétele a nevelési értekezleteken
+ gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

» Gvodai, bolcsddei rendezvények, vasarok k6zos szervezése soran

35. Az 6vodai sziiloi szervezet

1.Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességlik teljesitése érdekében az
intézménymitkodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziil6i szervezet hozhatnak 1étre. A sziil6i k6zosség dont sajat mitkodésérdl.
2. Az 6vodaigazgato és a sziil6k szervezetének képviseldje az egyiittmiikodés tartalmat
¢és formajat az Ovodai éves munkaterv €s a szervezet programjanak egyeztetésével
allapitja meg.

3.A sziil6k képvisel6jével az intézmény igazgatdja tart kapcsolatot.

4 A folyamatos kapcsolattartis érdekében meghatérozott idoben legalabb félévente, vagy
szilkség esetén megbeszélést tartanak, ahol az 6vodaigazgatd tdjékoztat az 6vodaban
foly6 nevelésrol és a gyerekeket érintd keérdésekrol.

5.A sziil6i szervezet képvisel6je megéllapodasairdl tajékoztatja a neveld
testiiletet,a gyerekeket érint$ kérdésekben tajékoztatast kérhet.

6. A neveldtestiilet egyik tagja segiti a szervezetet, hogy hozzdjusson a jogai
gyakorlasahoz sziikséges informacidhoz, tajékoztatdst ad a jogok gyakorlasahoz
sziikséges eljarasokrol havi egyszeri alkalommal.

7. A szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagégiai munka
eredményessegét.

8. A sziil6i szervezet képviseldje a neveldtestiileti értekezleten tanacskozasijoggal vehet

részt.

36. Az intézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozo
eldirasokrol

Barmilyen helyen, formaban Tilos az olyan, gyermekkoruaknak sz616 reklam, amely fizikai,
szellemi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodésiiket karositja, kedvezotleniil befolyasolja, kiiléndsen
azaltal, hogy erészakra, szexualitasra utal, azt abrazol, vagy témajanak meghatarozo eleme az
erészakos modon megoldott konfliktus.

Tilos az olyan reklam is, amely gyermekkorit veszélyes, erészakos, vagy szexualitast
hangsulyozé helyzetben mutat be.
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Az oOvodaban és bolcsédében — a fenntartd tipusatol fiiggetleniil — tilos barmilyen
reklamtevékenység.

Az altalanos tilalom aloli kivételek, igy nem vonatkozik a tiltas:

az egészséges életmodra és a kornyezet védelmére neveléssel 6sszefliggd, tovabba a kozéleti és
kulturalis tevékenység vagy esemény, illetve az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint
az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervez6 vagy annak megval6suldséhoz
barmilyen forméban hozzajarulast nyujté vallalkozads nevének, védjegyének vagy egyéb
megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil 6sszefliggd megjelenitésére.

37. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény Sziiloi Koézdssége, nevel6testiilete
elfogadja, majd a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalyba 1épéssel egyidejiileg érvényét vesziti a Kunszallasi Mosolyvar Ovoda és Bolcséde
eddig érvényes Szervezeti és Mitkodési szabalyzata.

A hatalyba 1épett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény
alkalmazottaival.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény

valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatdi
jogkorében intézkedhet.
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Egyetertési nyilatkozat

A koznevelési térvény értelmében biztositott jogunknal fogva a Kunszallasi Mosolyvar
Ovoda és Bolcs6de Sziildi Kozossége nevében kijelentem, hogy a Kunszallasi Mosolyvar
Ovoda és Bolcs6de Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmaval egyetértiink a

..... e /2025, (11575 ({(.) szamu SZK hatarozat alapjéan.

Ddébronte- Kiirtosi Csilla
SZK elnok

Elfogado hatarozat

A koznevelésrol sz616 2011, évi CXC. térvény értelmében a Kunszallasi Mosolyvar Ovoda és
Bolcséde Szervezeti és Mukodes1 Szabalyzatat a Kunszallasi Mosolyvar Ovoda ¢€s Bolcsdde
Nevel6testiilete elfogadtaa ... .. ..J2025. 5. 4793 /VS szam1 neve )}tésmlé‘t-?
alapjéan. [

¢

Horvathné GelleL{\EJnoke Anna
6vodaigazgat6 ' \ o,
’_')

Hatalybalépés

Jelen Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat 2025.12. . 0F ... napjan lép hatalyba.
Egyidejlileg hatalyat veszti a 2022....7.7..... (. A.:...volt Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat.

Kunszallas 2025.. L .04 .
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Zaradék

Kunszallds Kozség Onkormanyzat Képviselé-testilete a ... ..A/4Y.. .. /2025, (/.45
OH szamu hatéarozattal jovahagyta a Kunszallasi Mosolyvar Ovoda és Bolcséde
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat.

Kunszallas, 2025, A, s e Al

—-f/

A
Almasi Roland Mark 121
polgarmester \N

38. A Kunszillasi Mosolyvir Ovoda és Bolcs6de SZMSZ-nek mellékletei

A Kunszallasi Mosolyvar Ovoda és Bolcséde SZMSZ-mellékleteinek jegyzéke

1.

szamu melléklet: munkakori leiras ovodapedagogus munkakérben
foglalkoztatottaknak

szamu melléklet: munkakori leirds 6vodai dajkak részere

szamu melléklet: munkakori leiras pedagogiai asszisztensek szamara

szamu melléklet: munkakori leiras bélcsodei kisgyermekneveld részére

szamu melléklet: munkakori leiras bélcsodei dajka részére

szdami melléklet: a Kunszallasi Mosolyvar Ovoda és Bolcséde Iratkezelési szabdlyzata
szdamii melléklet: a Kunszallasi Mosolyvar Ovoda és Bolcséde 6vodai Hazirendje
szdmi melléklet:a Kunszalldsi Mosolyvar Ovoda és Bolcséde bélcsédei Hazirendje

szam melléklet:a Kunszallasi Mosolyvar Ovoda és Bolcsdde Sziildi Kozdsségének
SZMSZ-e
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Munkakéri leiras

(a Munkakdri leiras hatalya: az alairas napjatol)

Munkaltaté megnevezése: Kunszallasi Mosolyvéar Ovoda és Bolcséde
6115 Kunszallas, Arany Janos utca 4.
Tel.: 76/587-650
Email: ovoda@kunszallas.hu

OM: 202269
Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus
Munkaideje: 40 6ra
Kotelez$ 6raszama: 32 6ra, amit a gyermekcsoportban kételes eltdlteni
Statusza:
Kozvetlen felettese: Ovodaigazgato

Munkéjat a hatalyos Koznevelési torvény valamint azok végrehajtasi utasitasai, az 6voda
Pedagbgiai Programja, az intézményi SZMSZ, és a Hazirend, valamint az aktualis Munkaterv
szabalyai alapjan latja el.

Altalanos érvényii feladatai:

Szervezi és iranyitja, valtotarsaval egylitt, a ra bizott gyermekcsoport d6vodai €letét
Szakmai tudasanak legjavat hasznalja fel a gyermekek harmonikus személyiségének
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fejlodése érdekében,

Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,

Szakmailag, modszertanilag torekszik a sokoldalusagra felelosséggel alkalmazza azokat,
Folyamatosan fejleszti pedagdgiai miiveltségét, ismereteit kamatoztatja munkajéaban,
Alkoto, fejlesztd modon vegyen részt a pedagogiai program elemzésében, értékelésében,
annak sziikségszerii modositasaban.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyja.

DN N N

<



Specialis feladatai:

A csoport szervezése, iranyitasa,

A sziil6kkel, csaladdal valé kapcsolattartas

A nevel6kozosség tagjaival szoros egyiittmiikodés, j6 munkakapcsolat kiépitése,
Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek nevelése, fejlesztése

Intézményi onértékelés segitése, onértékelésével,

A teljesitményértékelésben megfogalmazott fejlesztési megallapodas maradéktalan
megvalositasa,

Kotelez6 oran feliili, rendes munkaidén beliili elvégzendé a munkatervben
meghatarozott feladatainak 6nallé végzése,

» Munkaidé nyilvantartas (felnétt, gyermek) vezetése, hataridore térténd leadasa
» Csoporton kiviili, egyéb feladatainak 6nall6 végzése
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A csoport szervezése, iranyitasa:

v' Az 6voda Pedagodgiai Programjanak elGirasa alapjan, az egészséges életmad alakitésa, a
gyermekek testi, lelki fejlodését, a modern tudomany ismereteinek felhasznalasaval
valositja meg,

v" Kiemelten kezeli a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgast, a testedzést,
a kirandulasok, élményszerzések lehetoségeinek biztositasat, a jaték sérthetetlenségét,

v’ Tartsa tiszteletben a gyermek személyiséget, fejlessze 6ket minden eszkdzzel, modszerrel,
ugy hogy az, a gyermek egészséges iskolai életre valo alkalmassagat szolgalja,

v’ Segitse, fejlessze minden teriileten tudasat, modszertani kulturajat, ezt alkalmazza, a
kiemelt figyelmet igényld gyermekek dvodai életének alakitasara, ugy hogy a gyermekek
fejlodése eredményes legyen. Munkéjaban az eredményesség érdekében miikodjon egyiitt
a fejleszt6 pedagogussal, logopédussal, specialis szakemberekkel.

v’ Segitse a sziil6ket abban, hogy a csalad a szabadidejét hasznosan tdltse el a gyermek
fejlodésére, s ez életkori sajatossaganak megfeleld élményszerzésen alapuljon,

v Az linnepek, csoportszokasok alakitasa csoportban érzelmileg megalapozottak legyenek,
szervezésében, a nevelGtarsaival, a sziilokkel miikddjon egyiitt,

v’ Késziiljon fel naponta, eszkozzel és modszerrel, a tevékenységek, a tanulasi folyamat, az
ismeretszerzés, a gyakorlas szervezésére, megvalositasara, a gyermekek egyéni fejlodési
iitemének megfeleld egyéni fejlesztésre, azt napi szinten dokumentalja, ill. a pedagogiai
program eldirasainak megfelel6 modon adminisztralja (tervezés, szervezés, egyéni
fejlédési dokumentacio, felmérések),



A taniigyi dokumentumokat naprakészen, hibatlanul vezesse, folyamatosan ellendrizze
valtotarsaval a valtozasok helyes dokumentalasat, az étkez6 és mulasztasi naplo
tekintetében,

A PP eldirasa szerint készitse a feljegyzéseket, jegyz6konyveket, tervezeteket,
Munkajahoz a csoportos dajkaval tartson szoros kapcsolatot, év elején és sziikség szerint
szervezzen megbeszélést vele a csoport életének zokkendmentes megszervezése
érdekében,

Az 6voda orvosaval, védénbjével, fogorvossal, az dvodaval kapcsolatban 4llo
intézményekkel j6 egyiittmiikodést alakitson ki, sziikség szerint kérjen segitséget, tanacsot
a nevelési problémak megoldéaséhoz,

Sziil6kkel valé kapcsolattartas:
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személyiségét a példamutatats, a titoktartds, az empatikus magatartas jellemezze,
tartsa tiszteletben a sziil6 jogait, ismertesse a sziilok kotelezettségeit,

minden, a gyermeket érintd, a fejlédését eldsegitd esetekrd! tajékoztassa a sziil6t, a
torvényes képvisel6t, ennek érdekében tartson fogadoorat, nyiltnapot, a program szerinti
elfogadott elvek figyelembevételével,

Sziil6i kérésre irasban adjon tajékoztatast a gyermek fejlddésérdl (tankoteles)

Az egyiittmiikodést a kdlcsonds felelosség a segitOkészség jellemezze,

Segitse a sziil6k altal 1étrehozott sziiléi szervezet munkajat, miikodésiiket, igény szerint
vegyen részt az dsszejoveteleken

Szervezze meg a csoportos sziil6i értekezleteket, mérje fel a sziilok gyermekneveléssel
kapcsolatos igényeit, tegyen javaslatot a sziil6i forum témaira

Kotott munkaidon feliili, rendes munkaiddn beliili a munkatervben meghatarozott
feladatok:
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El8késziilet, felkésziilés a kovetkezd napi tevékenységekre,

Nevelési értekezleteken vald részvétel, felkésziilés, szakirodalom tanulményozasa,
Onképzés, tovabbképzés,

Szabadidds programok szervezése, azokon val6 részvétele, (kirandulasok szervezése,
munkadélutanok, 6vodai programok stb.),

Sziil6értekezletek, fogadoorak, nyiltnapok, csaladlatogatasok szervezése,

Az dvodai csoport esztétikumanak, célszeriiségének folyamatos fejlesztése,
Nevelétestiilettel valo egyiitt gondolkodas, kozos tevékenységeken valo részvétel,
(6vondi, munkatarsi, neveldi értekezletek a munkaterv alapjan keriileti szakmai forumok
stb.),

Torekedjen a j6 munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatéarsaval, segitse
tudasaval, szakmai felkésziiltségével az 6voda iranyitasat, az 6voda igazgatojat,
Magatartasaval, 6vodan beliili, kiviili hozzaéllasaval épitse az 6voda jo hirnevét,

Ha a Munkaterv el6ir ligyeleti idot, tartsa be.

Vegye tudomasul az aktualis Munkatervben el6irt intézményi nyitvatartasi idot.



v A gyakornokokra vonatkozd jogszabalyok, torvények el6irasainak, gyakornoki szabalyzat
végrehajtésa.

Evente egy aklammal részt vesz a Munka,- és Balesetvédelmi,- Tiizvédelmi oktatison,
valamint
az orvosi vizsgalaton.

Ko6zremilk6dik az Pedagogiai Program, SZMSZ, Hézirend feliilvizsgalataban.
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Tudomasul veszi az aktuidlis Munkatervben eléirt kétott munkaidore vonatkozo
idébeosztast.

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a csoportszobaban
elhelyezett berendezési targyakért, a munkam soran hasznalt eszkozokért anyagi feleldsséggel
tartozom.

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

Munkavallalo

Munkaltato

Kelt: Kunszallas, ...............coovvvevennn



Munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakére: dajka

Munkavégzés helye:

Kdzvetlen felettese: Ovodavezet
Alkalmazasahoz sziikséges végzettség: dajkaképzé tanfolyam

Javaslattételre, véleményezésre, dontésre jogosult:

A mindenkor hatalyos k6znevelési jogszabalyok ide vonatkoz6 rendelkezései szerint.

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Az altalamvégzett munkaért és a kezelt targyakért anyagi és biintet6jogi felelGsséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen hasznalom.

KUNSZAIIAS, ... e

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

intézményvezetd

Dajka munkakori leirasa

Munkaidé: Heti 40 6ra
Munkabeosztasat az év elején elkészitett munkarend alapjan végzi.

Kozvetlen felettese az dvodapedagdgus. Munkajat az dvodaigazgato dltal meghatarozott
munkarendben a vezetd irdnyitasa és ellenérzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportvezetd
o6vodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi. Gyermekszeretd viselkedésével, személyi



gondozottsdgaval, kommunikaciés és beszédmintdjadval hasson az o6vodas gyermekek
fejlédésére!

Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A
tudomasra jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdekl6déd sziil6ket tapintatosan az dvodapedagdgushoz irdnyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

A csoportos 6vondk altal meghatarozott napirend szerint segitséget nyujtanak a
gyermekek gondozdsaban, oltdztetésében, a tisztalkodasi teendék ellatasdban. Az
6vodapedagogus mellett a nevelési terveknek megfelelGen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremlikodik, az ételeket az
ovodapedagogusokkal egylitt kiosztja az edényeket, étkezések utan leszedi, és a
mosogatéba viszi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szellGztetésérdl gondoskodik napkozben sziikség szerint, és lefekvés el6tt.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok elGkészitésében kdzremiikodik, az
dvodapedagdgus utmutatasait kdvetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltoz6ben.

Tiarelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6munkat, a szokasrend kialakulasat.
Ovodai nevelésiink eredményességét fokozza hozzaadott kivalé munkajaval.

Hidnyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Az o6vodaban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetSjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél id6ben gondoskodhassanak.
Munkaid6 alatt csak a hazban Iévé vezets engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Tevékenyen vegyen részt a magas szinvonall pedagdgiaitevékenység megvaldsitasaban.
Az elvarhaté tisztelettel, alkotéd médon miik6djon egylitt az vonbkkel és munkatarsaival.
Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi légkdrének kialakitasahoz.

Az 6vodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikédik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az 6voné utmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
felligyelve a biztonsdgos kozlekedésre a baleseti veszélyforrdsokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti az dvodaigazgatdnak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremuikodik. A rabizott
névények napi gondozasaban részt vesz.



A gyermekek kozvetlen kornyezetét tisztan tartja és takaritja, gondoskodik a higiéniai és
¢élelmiszer-biztonsagi eldirasok betartdsardl, kiilondosen az NNGYK (Nemzeti
Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont) szabalyainak és a HACCP elGirasainak
megfeleléen

A napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a szl érte nem jon.

A dajka csoportos feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztan tartja.

Hetente egyszer, a testnevelés foglalkozast megel6z6 napon végezzen fert6tlenitd
takaritast a teremben, 6lt6z6ben, mosddkban. Jarvanyok esetén és az dvodai szlinetek
alkalmaval soron kivil fert6tleniti a csoport jatszéeszkozeit, butorait, textiliait.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozOket tisztdn tartja, a szlikséges fertGtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitészereket elkilonitve a gyermekekt6l, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitjaa megbeszélt munkamegosztas szerint.
Az ablakokat, ajtokat, batorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat. A homokozdk kdrnyékét és a jardat felsépri, Gszi id6szakban
avart, télen havat seper; nydron locsolja a poros udvarrészeket reggeli és délutdni
id&szakban.

A nyari takaritdsi szinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések
Az dvoda targyait és eszkozeit felelGsséggel hasznalja és dvja, biztonsagtechnikai
és tlzvédelmi el6irasokat betartja. Munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért anyagi €s biintetdjogi felel6sséggel tartozik.
Munkabeosztds alapjan az dvoda elhagydsakor ellenérzi ajtdk, ablakok bezarasat.
A munkatadrsi értekezleten részt vesz.
A szolgdlati utat betartja. A munkafolyamatokkal, munkavégzés korilményeivel
vagy a munkatarsakkal kapcsolatos észrevételeit nyiltan azokkal kézli, akikre ez
tartozik: intézményvezetd, ovodapedagogus, dajka, karbantarto, stb.
A gyerekekrél vagy kollégairdl bizalmas informacidkat nem adhat ki (egészségi
allapot, fejlettségi szint, szocialis helyzete, csaladi problémak). Kizarélag az érintett
szil6vel k6zolje diszkréten a gyermek gondozasdval kapcsolatos informacidt. Az
ovodai munkakozosség belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvildgositast nem
adhat. Tudomadsara jutott hivatali titkot koteles meg6rizni (belsé problémak,
szakmai vagy munkauigyi vitak).
Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- és mosdszer mennyiségét az
dOvodaigazgatoval, illetve kollégandivel.
Az 6voda mliszaki berendezéseit, anyagi eszkozeit dvja és rendeltetésszer(ien
hasznalja. Munkakorilményeinek javitdsdahoz szlkséges targyi feltételek




fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A csoport textilidival, eszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol.

Elvégzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokatis, amellyel az voda igazgatdja
idénként megbizza.

Munkaidében lehet6leg ne hasznaljon mobiltelefont, maganiigyeit gyorsan, a
foglalkozas, étkezés megzavarasa nélkiil intézze el.




A pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

Munkavallalé adatai:

Név:
Sziiletési hely:
Sziiletési idopont:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkakor megnevezése: Pedagodgiai asszisztens
Cél: Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése

A pedagodgiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos

ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettese: Intézményvezet6-helyettes
Munkavégzés helye: Kunszallasi Mosolyvar Ovoda és Bolcséde
Heti munkaidé: 40 ora

Munkakoér betdltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkévetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, Kozépfoku veégzettség, 0j alkalmazas esetén pedagogiai
szakképesités asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek Az dvoda nevelési és egészségligyi elbirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadd viselkedés



Személyes tulajdonsagok  Pontossag, megbizhat6sag, tiirelem, higiénia,

segitokészség

Fobb feleldsségek és tevékenységek
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelGsséggel tartozik. Koteles

gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasardl,

fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok iranymutatisa szerint:

o agyermekek feliigyeletének biztositasanal,

o aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

o alassabban halado, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében,

o amassag elfogadtatasdban (személyes példaadas),

o agyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

o atevékenységszervezés feltételeinek zokkenémentes feltételeinek biztositasaban,

« az dvodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat

felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen:

Az 6vodapedagégus irdnyitisa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelémunkat:

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

o Atevékenységek megszervezésében az dvodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban
folyé munkat, az eszkdzoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek el6készitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

o Segiti a gyerekek befogadasanak zokkenémentéssé tételét.

o Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendGinek ellatasaban, igy:

— az étkeztetésnél, 61tozkodésnél, tisztalkodasban

—a levegOztetés el6készitésében és lebonyolitdsaban



Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

A délutan folyaman — a pedagbgus Utmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként 6nalldan megtervezi és levezeti a jatékot.
Csendespihend alatt és szabadidejében szemléltet6 eszkozoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovodapedagogusi itmutatés alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejlesztd terapiadk egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kdézremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagbégusok utmutatasa

szerint végzi.

Altalinos magatartisi kovetelmények

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egytittmiikddik.

A munkakdr ellatasa soran a bizalom, a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfeleléen
jar el a munkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején kiviil sem tantisitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvéanitashoz valé jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd6 modon nem gyakorolhatja,

koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen tilmen6en sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével

Osszefiiggésben jutott a tudomasara.



Kiilonleges feleldssége

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltato6i jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. Munkakéri leirasat az
intézményvezetd késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

Az dvoda nevel6testiiletével és technikai dolgozadival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiléknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfelelé
pedagdégushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakdorben is kételezd.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato

munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezetOi utasitasok igénytol eltér6 végrehajtasaért;

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

a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzési tevékenység

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miik6dési rend, a vezetbi
utasitasok €s a nevelotestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetdt.

Ellendrzésére jogosultak

Az intézményvezetd, helyettese és az dvodapedagogusok
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

veégezhetnek a nevelotestiilet tagjai az intézményi munkatervben jel6ltek szerint.

Kapcsolatok

Napi munkéjaban rendszeresen egylittmiikodik a csoportban dolgozé pedagogusokkal és

az 6vodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoéi érdekében kiegyensulyozott



kapcsolatratorekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel 4polja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolataikat.

Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelétestiileti értekezleteken.

Munkakériilmények

Munkajat az 6vodaigazgaté altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazotti
szabalyzat alapjan végzi.

Munk4jahoz a sziikséges irodai és informatikai eszkdzok rendelkezésére allnak.

Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal

Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehet6ségek

szerint.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjaként és a jogszabalyok, valamint az 6voda

SZMSZ-e éltal biztositott jogokat

Jarandésag

bérbesorolas szerinti fizetés
utikoltség-térités
a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek és a kollektiv szerz6dés

szerint:

Zaradék

Ezen munkakori leirds......ooooveieiiinniiin. életbe.

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek

ismerem el.

Kelt: Kunszallas, .........ooovviiiiiiiiie e

atado atvevd



Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:Kunszéllas,

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

munkavallalo



Kisgyermeknevelé6 munkakori leiras

I.Személyi rész:

Név:

Sziiletési név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Munkaviszony kezdete az intézménynél:
Vonatkoz6 munkakor betdltésének kezdete:
Jelen munkakari leiras hatalyba 1épésének
datuma:

Alkalmazasi feltételek:
Csecsemd- és kisgyermekneveldi fels6oktatasi szakképesités, elozetes €s idoszakos
munkakéri alkalmassagi vizsgalat, biintetlen el6élet igazolasa.

II. Szervezeti rendelkezések:

Munkakéore: Csecsemé- és kisgyermekneveld
Feor: 2432
Kinevezdje:

Kozvetlen felettese: Bolcsdde szakmai vezetdje
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkahelye:

A munkakor célja:
A bolcsOdei alapellatas korébe tartozo tevékenységek, nevelési gondozasi feladatok ellatasa.

A munkakdorre vonatkozo legfontosabb jogszabalyi el6irasok:

* 1992, évi XXXIII. a kozalkalmazottak jogallasarol /Kjt./

* 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatéasrol,

* 2012. évi L. torvény a munka térvénykényvérol,

* 257/2000. (X1I. 26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi
XXX

torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol,

* 9/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek
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tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol,

* 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermek;joléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik



feltételeirol,

* A Bolcs6dei nevelés-gondozas Orszédgos Alapprogramja

» A Bolcsbdei nevelés-gondozas szakmai szabalyai /Mddszertani levél,

A Kisgyermeknevel$ a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, napi 8 6raban a
BoélcsOde vezetdjének a kdzvetlen iranyitasaval latja el. A munkaltatdi jogkor gyakorldja
felette az Intézményvezetd.

A kisgyermeknevel6 munkavégzésének sajatossagai:

A kisgyermeknevel0 a napi 8 6ras munkaidejébél 7 orat koteles gyermekcsoportban eltélteni,
a jelen munkakori leirasban felsorolt feladatok elvégzésével.

Helyettesitésének rendje:

A kisgyermeknevelG6t tavolléte idején elsOsorban a helyettesitési feladatokkal megbizott
kisgyermeknevel6, masodsorban a csoportjaba beosztott tars kisgyermekneveld helyettesiti, a
Kjt. elGirasai szerint.

A kisgyermeknevel6i munkakér tartalmanak leirasa

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok:

* Végzi a csaladban nevelkedd, harom éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszeru
nevelését, gondozasat, figyelembe véve az egyéni bandsmod, a sajat kisgyermekneveld
rendszer és a felmend rendszer elvét.

» Szakszerii szakmai munkéjaval hozzajarul a gyermekcsoportjaban rabizott gyermekek testi,
értelmi érzelmi és erkdlcsi fejlodéséhez, munkaja soran tiszteletben tartja a csaladi nevelés
értékeit.

* A gyermekek napi nevelése-gondozasa sordn a gyermeki-és sziil6i jogok tiszteletben
tartasaval,

és az egyéni banasmod elvének figyelembevételével koteles eljarni.

» Munkéjat elérelaté munkaszervezéssel, szakszeriien végzi, elsésorban a Bolcsddei nevelés-
gondozas Orszagos Alapprogramjaban, a Bolcsodei nevelés-gondozas szakmai szabalyait
tartalmaz6 modszertani levélben, a Bolcs6de helyi szakmai programjaban, és munkaltaté
mindenkor hatalyos Etikai Kodexében rogzitett szakmai szabalyok szerint. Ismeri az
intézmény

alapdokumentumait, ezen beliil az egyes dokumentumok funkcidjat, tartalmat, f6bb
Osszefliggéseit, a benniik rogzitett jogok és kitelezettségek figyelembevételével koteles
munkajat végezni.

» Munkakorének ellatasa soran koteles szem el6tt tartani a gyermekek biztonsagénak, testi,
lelki egészségének mindenek-feletti megovasat.

* A kisgyermekneveld kommunikaciés megnyilvanulésaiban kovetkezetesen és hitelesen
forduljon a gyermek és csaladja felé, tartsa tiszteletben a sziil6k kéréseit, realis onismerete
birtokaban hasznalja személyiségét, mint munkaeszkozét.

» Munkavégzése soran koteles betartani a szakmai kompetencia hatarait, munkajat a szakma
értekeinek és etikai szabédlyainak megfelel6en kell ellétnia.

» Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében szervezi
és



végzi, koteles célszeriien felhasznalni a csoportnak biztositott fogydeszkozoket.
* Koteles betartani a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekil adatok védelmérdl szolo,
valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozd torvényi és egyéb rendelkezéseket.

Részletes szakmai feladatok:

A gyermek sziikségleteit figyelembe vevo nevelési-gondozasi tevékenységgel kapcsolatos
feladatok:

» Munkéja soran folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a gyermekek testi és pszichés
fejlodési

folyamatait.

* Szakmai ismeretei birtokaban fel kell ismernie az atlagtol eltérd koros allapotokra utalo
jeleket

és tiineteket, koteles jelzéssel élni a bolcsddei szakmai protokoll betartasaval.

» Szakmai ismereteinek birtokaban a gyermek egyéni igényire alapozva, 1atja el a gyermek
nevelését-gondozasat, ezen beliil: étkezési, fiirdetési, pelenkazasi, szobatisztasagra nevelési,
oltoztetési, onallosagra nevelési, valamint a levegdzési, és alvasi feladatokat.

* Csoport helyzetben is koteles szem el6tt tartani az egyéni banasmaod fontossagat, munkaja
soran

torekednie kell a csaladi és bolcsddei szocializacié dsszhangjara.

» Segitséget nyujt a gyermek egészséges €s tevékeny életmddjanak megtervezéséhez és
megszervezéséhez:

* A sajatos nevelésii, specialis gondozast igényl6 gyermekek megfeleld ellatdsa érdekében
koteles részt venni az intézmény ,,segit6” szakembereinek team munk4jaban.

* Koteles folyamatosan figyelemmel kisérni a gyermekek napi nevelése-gondozasa soran, a
gyermekek biztonsagos és balesetmentes kérnyezetének allapotat. Hidnyossag észlelése
esetén

koteles azonnal jelzéssel élni a bolcsdde vezetdje felé.

* A gyermeket bolcsddei tartozkodasa alatt felligyelet nélkiil nem hagyhatja, sem a szobaban,
sem az udvaron, €s az egyéb kiszolgalohelyiségekben.

* Az udvari jatéktevékenység idején koteles fokozott figyelemmel kisérni a biztonsagos kint
tartdzkodas feltételeit, igy pl. koteles ellendrizni az ajtok, kapuk zarhatdsagat, és jatékok
épségét.

* Részt vesz a gyermekek rugalmas és folyamatos napirendjének kialakitaséban, ennek soran
koteles figyelembe venni a gyermekek egyéni igényeit, a csoport életkori dsszetételét, a
gyermekek érkezését, és az évszakok valtozasat.

* Biztositja a nyugodt, elmélytilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit. A gyermek
jatéktevékenysége soran nevel6i magatartasaval tamogatja és megerésiti a gyermekek 6nallo
aktivitasat és a kreativitasat.

* Az alkototevékenységek lehetdségeinek felkindlasaval a gyermekek tapasztalatait
gazdagitja, a

jaték és a kozos tevékenység élményszeriisegét fokozza. Alkalmazza az €letkor
sajatossagainak

megfeleld dal-, mondoka-, mese-€s gyermekvers-repertoart.



* Figyelemmel kiséri, és sziikség esetén szerepet vallal a jatékban, Gtletekkel, tanacsokkal
szinesiti a gyermekek jatéktevékenységét.

* A csoport életkori és valtozo fejlettségi sziikségletének megfelelGen biztositja a gyermekek
targyi kornyezetét.

Az egészségmegOrzéssel kapcsolatos feladatok:

* Figyelemmel kiséri a gyermekek egészséges fejlodeését, és vezeti a sziikséges
dokumentaciokat,

sziikség esetén jelzéssel €l a bolcsddeorvos felé.

* A gyermek megbetegedésérdl azonnal értesiti a sziil6t és bolcsdde vezetdjét.

» Gyermekbaleset esetén, a sziil6, az orvos, vagy menté megérkezéséig szakszertlien ellatja a
gyermeket.

» Segiti a gyermekek egészségének megdrzését a helyes higiéniai szokasok kialakitasaval és a
megel6z0 tevékenységek végzésével

* A gyermekek ellatasa soran koteles betartani a kdzegészségligyi és higiénés eldirasokat és
szabalyokat.

» Az évszaknak és az id6jarasnak megfelelden, a gyermekek napi friss levegon valo
tartozkodasaval biztositja egészséges fejlodésiiket.

* Az el6irasoknak megfelelGen koteles a jatékok tisztan tartasarol és épségérdl gondoskodni.
» Figyelemmel kiséri a specialis és/vagy akut diétat igényld gyermek étkeztetését.

* Fert6z6 betegség és tetvesség észlelésekor azonnal jelez a sziilonek és a bolcsdde
vezetGjének.

Kapcsolattartas

Belso kapcsolattartds:

A kisgyermeknevel6 kapcsolatot koteles tartani a Bolcsdde vezetdjével, a
kisgyermeknevelokkel,

dajkakkal.

Kiilsd kapcsolattartds:

A kisgyermeknevel6 koteles a csaladi és a bolcsddei nevelés egységének megteremtése
érdekében a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani a gyermekekkel, a sziil6kkel.

* A gyermek hazaadasakor tajékoztatja a sziil6t a gyermek napkozbeni hangulatarol,
viselkedésérol, jaték tevékenységérdl, napi torténéseirdl, Ggy, hogy az a gyermek és a sziilo
kapcsolatanak elmélyitését szolgalja.

* Figyelembe veszi a sziil6 reggeli tdjékoztatasat a gyermekek napi ellatasahoz.

* Lehetoséget kinal a sziil6knek az 6ket érint6 kérdések megbeszélésére, sziil6i értekezleten,
egyéni megbeszéléseken, vagy sziilcsoportos megbeszélésen.

» Tamogatja a sziil6t a gyermek viselkedésének megértésében, nevelési tanacsaival segitd
lehetoségeket kinal szamara.

» Sziilovel, csaladdal val6 viszonyanak alakitasaban teljesiti a szakmai program alapelveit, a
csaladkozpontisag ismérveit. Azonban tiszteletben tartja a csalad maganélethez valo jogat,
szakemberként mindsitett kompetenciahatarainak tiszteletben tartasa mellett.

* A gyermekekkel kapcsolatos eseményekrol a kdzvetlen kollégéakat tajékoztatja.

A kisgyermeknevel§ kételes a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani mindazokkal a



szakemberekkel és hatésagokkal, amelyekkel a munkavégzése soran kapcsolatba kertil.
Koteles

egylttmiikddni a gyermekjoléti alap-és szakellatast nyujté intézményekkel, a
veszelyeztetettséget

észleld és jelzOrendszert mitkodtetd szervekkel, segitd szakemberekkel és tarsintézményekkel.
A kapcsolattartds modja: jelzésadas, esetmegbeszélés és tanacskozas.

A veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszerrel kapcsolatos feladatok:

* Koteles megismerni és betartani ,,A gyermekvédelmi észlel§-és jelz6rendszer milkodtetése
kapcsan a gyermek bantalmazasanak felismerésére és megsziintetésére iranyuld
szektorsemleges egységes elvek €s modszertan” elGirasait, szabalyait.

* Veszélyeztetettség észlelése esetén koteles értesiteni a bolcséde vezetdjét.

* Figyelemmel kiséri a gyermekcsoportban 1év6 gyermekek életkoriilményeit és szocialis
helyzetét, sziikség esetén jelzéssel €l a bolcsdde vezetdje felé.

Az adminisztraciéval kapcsolatos feladatok:

* Pontosan és naprakészen vezeti a gyermekekkel kapcsolatos kotelezd boles6dei
dokumentaciokat,

» Kiilon bolcs6devezetdi felkérésre, sziikség szerint, irdsos dsszefoglalast készit a gyermekek
fejlodésérol, aktualis napirendjérdl, allapotardl, egyéni szokasairdl és érdeklodésérsl.

* Kozvetlen felettesei felkérésére a gyermekek napi nevelésével -gondozasaval 6sszefiliggésben
megfigyeléseket végezhet, az észleltekrdl szobantdjékoztatja a feletteseit, illetve a veliik vald
konzultacid alapjan a megbeszélteket a gyakorlatban alkalmazza.

» A megfigyelése alapjan birtokaba keriilt bizalmas adatokat, informacidkat diszkréten kezeli,
koteles a titoktartas szabalyait betartani.

Egyéb feladatok:

A kisgyermeknevel6 munkaidejének fennmarad6 1 6rajaban a kovetkez6 feladatokat koteles
ellatni:

* Folyamatosan fejleszteni kell szakmai ismereteit, amelynek soran igénybe veheti a szakmai
konyvtar szolgaltatésait.

* Részt veszt az intézmény igazgatdja és a bolcsddevezetd altal szervezett megbeszéléseken,
hazi

¢s akkreditalt tovabbképzéseken.

* Felkérésre részt vesz a bolcs6dei éves munkaterv és beszamolo készitésében.

* Részt vesz a bolcsddei programok eldkészitésében és lebonyolitdsaban, a bolcsdei
tinnepségeken és a hagyomany6rzé tevékenységekben

* Dekoracios feladatokat végez

A kisgyermeknevelé tovabbi feladatai:

» Koteles munkdja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bolcs6de zavartalan mitkodése
érdekében a munkakori leirasaban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok
el6éirnak, illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatoi jogkor gyakorloja, illetve a
boélcsdde vezetdje megbizza,



s Kételes betartani munkavégzése soran a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat.

» A csoportokba kiadott targyakért leltari feleldsséggel tartozik

» Koételes a bélcsbdei jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor és tdvozaskor
vezetni.

Felelosségi kor:

Felel6s az altala hasznalt szamitastechnikai eszkozok, berendezések allaganak
megovasaért,
lizemszer(i hasznalataért, a biztonsagi (tiiz-, vagyon-, baleset-, adatvédelmi) eldirasok
betartasaért, az atvett pénzeszk6zok, bizonylatok és iratok szabalyszeri tarolasaért és
Orzéséért.

Felel6s a munka-tiiz és balesetvédelmi el6irasok betartasaért, sziikség esetén részt vesz
a

karmegel6zésben és karmentésben.

A munkakorében megismert adatokkal, informéciokkal kapcsolatban hivatali
titoktartas

kotelezi.

Koteles felettesét tényszeriien tajékoztatni minden olyan tényrol, kériilményrol,
valtozasrol, amelyek munkakorével vagy a munkaltatdjaval kapcsolatosak.

Kiviilallé személlyel/szervezettel munkakorével 6sszefiiggd informacidkat, a
szolgalati ut

betartasa és engedélyezése mellett kozol.

Végzi a munkakoréhez tartozo informaciok, adatok rogzitését, onalléan gondoskodik
munkéjanak dokumentalasarol.

Gondoskodik a sziikséges dokumentumok és jelentések munkaltatojanak torténd
megfeleld és hatarid6re torténd atadasarol. Felel az éltala készitett

anyagok, adatok valodisagaért, az adatvédelem betartasaért, az adathordozok
biztonsagos

tarolasaért.

Tevékenységét tervezetten, nyomon kivethetéen dokumentalja, jelentést készit.
Nyilvantartasi kotelezettségeit naprakészen vezeti, elszamoléasat hataridore és
szakszeriien késziti el és adja le jovahagyasra.

Feladatainak végzése soran koteles megvalositani az egyenld banasmod elvét.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, és annak tartalmat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.



Kunszallas,

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

Munkaltat6
/Atadé/

Példanyok:
1 pld. Munkavallalo6 (személyes atvetellel,)
1 pld. Munkaltato (Munkatigy - személyi anyag)

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

Munkavallal6
/Atvevé/



Bolcsédei dajka munkakori leiras

I. Személyi rész:

Név:

Sziiletési név:

Sziiletési hely, 1do:

Anyja neve:

Munkaviszony kezdete az intézménynél:
Jelenlegi munkakdri leiras hatalyba
1épésének datuma:

Alkalmazasi feltételek: - A bolcsddei dajka munkakorhoz
megallapitott képesités

- elozetes és évenként megismételt munka

alkalmassagi szakvélemény,

- biintetlen el6élet igazolasa.

II. Szervezeti rendelkezések:

Munkakore: Bolesddei dajka

Feor: 5221

Kinevezdje:

Vezetije

Kozvetlen felettese: Bolcsdde szakmai vezetdje
Munkaideje: heti 40 6ra

Munkahelye:

A munkakor célja:
A bolcsdde helyiségeinek tisztan tartdsa, rendezett munkahelyi kornyezet biztositasa.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb jogszabalyi eldirasok:

* 1992. évi XXXIII. a kozalkalmazottak jogallasarol,

* a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL. térvény,

* a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szol6 1997. évi LXXXII. térvény,

*2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl,

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

* A Bolcs6dei nevelés-gondozas Orszagos Alapprogramja

A Bolcsodei nevelés-gondozas szakmai szabalyai

A Bolcsédei dajka a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, napi 8 6raban a Bélcséde
vezetdjének kozvetlen iranyitasaval latja el. A munkaltatdi jogkor gyakorldja felette az
Intézmény vezetdje, az egyéb munkaéltatdi jogkort a bélcsdéde szakmai vezetdje gyakorolja.



A bolcsddei dajka munkavégzésének sajatossagai:

A dolgoz6 a napi 8 6ras munkaidejébdl, napi 3 6réat kdteles gyermekcesoportban, a neveld,
gondoz6 munkat segitd feladatokban részt venni, a jelen munkakori leirasban felsorolt
feladatok elvégzésével.

A munkavégzés els6dleges helyeként megjelolt bolcsédei csoport kiilon utasitasban keriil
rogzitésre.

Helyettesitésének rendje:

A bolcsédei dajka tavolléte idején elsGsorban a bolcs6débe beosztott tars bolcsddei dajka
helyettesiti, a Kjt. eldirasai szerint.

A kapcsolattartas terjedelme és méodja:

Belso kapcsolattartas:

A bolcsédei dajka kapcsolatot tart a Bolcs6de vezetdjével, valamint a Bolcséde egyéb
munkatérsaival.

Kiilso kapcsolattartas:

A bolcsédei dajka koteles a csaladi és a bolcsddei nevelés egységének megteremtése
érdekében a

legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani a gyermekekkel, a sziilékkel, és mindazokkal a
szakemberekkel, akikkel a munkavégzése soran kapcsolatba keriil.

A kapcsolattartdas modja: jelzésadas, esetleg megbeszélés az illetékes kisgyermekneveldvel,
illetve vezetovel. Sziillonek tajékoztatast nem nyjt.

Felelosségi kor:

A munkakori feladatai ellatasaért kozvetlen felel6sség terheli. A bolcsédei dajka a munkakori
leirasaba foglaltakat személyesen, a munkahelyi felettesei utasitasai szerint koteles ellatni.

A bolcsédei dajka munkakor tartalmanak leirasa
Szakmai feladatok

Altalinos szakmai feladatok:

* A dolgoz6 a munkakore ellatasa soran elvégzendé feladatokat részben 6nallé munkéval
latja el, részben vezetdi, illetve vezetd-helyettesi irdnymutatas alapjan végzi.

* A takaritasi feladatokat olyan id6pontban latja el, amikor a gyermekek napirendje erre
lehet6séget biztosit.

* A tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszerilien végzi.

» Munkakdrének ellatasa soran koteles szem el6tt kell tartani a gyermekek biztonsaganak,
testi

és lelki egészségének a mindenek-feletti megovasat.

Részletes szakmai feladatok:

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt munkafolyamatokat az
alabbiakban meghatédrozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva léssa el.
Etkeztetéssel kapcsolatos feladatai:

*» Kozponti konyhar6l megadott idében érkezo ételek atvétele, az étel min6ségének,



mennyiségének ellendrzése.
* Adott hianyossag, probléma esetén értesiti a bolcsdde vezetdjét.
* Gondoskodik az ételhulladék szakszerli gy(ijtésérol és elszallitasarol.

Napi takaritasi feladatai:

* A padlézat felseprése, tisztitdszeres vizzel torténé felmosasa, szarazra torlése.

» Napkozben folyamatosan gondoskodik a folyosoOk tisztan tartasardl, a takaritasi feladatokat
tobbszor is el kell végeznie, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

* Munkateriiletén talalhat6 butorok, berendezések tisztan tartasa. A tisztitas a butor,
berendezés,

valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szaraz, vagy nedves (csak vizes, vagy
vegyszeres) takaritast.

» Munkateriiletén talalhaté szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiliritése, valamint
ezeknek

az eszkozoknek a tisztitasa.

* Munkateriiletén talalhaté névények apolasa, gondozasa, locsolasa, sziikség szerint atiiltetése.
» Labtorlok, egyéb szOnyegek portalanitasa.

Idészakonként jelentkezé takaritasi feladatok:

* Letisztitja és fertGtleniti a jatékokat, és egyéb eszkozoket.

* Az ajtokat, sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal megtisztitja tisztitoszeres
lemoséssal.

» Letakaritja a villanykapcsolok és mas kapcsolok feliiletét.

 Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése el6tt mindenképpen gondoskodik a fiitétestek
tisztitasarol.

* Az ablakok szennyezettségétdl fiiggben, de legalabb haromhavonta elvégzi az ablakok,
ablakkeretek tisztitasat.

» Kimossa a fiiggonyoket, teritéket, egyéb textilidkat, a kimosott ruhanemiik vasaldsardl is
gondoskodik.

Az egyes helyiségekhez kapcsolodo takaritasi feladatok:

Kiemelt napi feladatok, melyeket sziikség szerint tobbszor is el kell végeznie,

» mellékhelyiségek és a hozzajuk tartozo6 folyosok tisztan tartasa,

» gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasardl,

* a helyiségeket naponta tobbszor is tisztitészeres vizzel mossa fel,

« a mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal vegyszeresen
tisztitja.

Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

* Az intézmény rendezvényeihez kapcsolododan elvégezi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat a bolcsédevezetd kiilon utasitasa
nélkil

latja el.

* A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

» Ellatja a vezet0 altal rabizott helyiségek napi, id6szakonkénti és alkalmankénti takaritasi,
higiénés feladatait.



Mosassal kapcsolatos feladatok:

* El6késziti az intézményi textiliat a mosashoz.

» Szemrevételezés alapjan meggy6z6dik a miivelethez hasznalt késziilék lizembiztos
allapotar6l.

Elinditja a megfelel6 moso programot!

» Sziikség szerint fert6tlenité mosast alkalmaz, melyet a hasznélatban 1év6 mosogép
programtablaja szerinti miiveletek sorabol kell kivalasztania.

» Kiteregeti a mosott textileket.

Vasalassal kapcsolatos feladatok:

o Szétvalogatja a tiszta és szaraz textileket, ruhakat.

s Szemrevételezés alapjan meggy6zodik a miivelethez hasznalt késziilék lizembiztos
allapotarol.

» Megfelel6 h6fokon vasalja 6ket, kozben figyeli épségiiket és ha barmilyen rongalddast
észlel,

a javitando textiliat félre rakja helyreallitas céljabol.

* A kivasalt textiliat 6sszehajtogatva helyére teszi.

» A hibas, szakadt, még javithato textilidkat megvarrja, esetleges gombhianyt potolja.

¢ A javithatatlan, tilhasznalt textiliakat el6késziti selejtezéshez.

* A szakmai vezet0 részvételével torténik a selejtezés, esetleges ujrahasznositas,
hulladékkezeléssel kapcsolatos intézkedések meghatarozasa.

* A szakmai vezet0 altal meghatarozott feladatokat 6nalldan elvégzi, teljesitésrél beszamol.

A neveld, gondozé munkat segité feladatok:

* rendszeresen vagy alkalmanként rész vesz a gyermekek feliigyeletében, pl. az udvarra vald
kimenetel és bejovetel, szabadsag vagy tappénz, illetve egyéb okok miatt a szobaban,

vagy az udvaron, sziikség szerint,

* segiti a kisgyermeknevel6k munkajat, rész vesz az altaluk kezdeményezett tevékenységek
megvaldsitasaban, segiti a gyermekek koérnyezetének kialakitasahoz sziikséges anyagok,
papir,

vagy textilek létrehozasat,

» az udvarrészt el6késziti a gyermekek szabadban tartézkodéséra : 6sszesepri, elhordja a
lehullott lombot, egyéb hulladékot és szemetet; fellazitja, felgereblyézi a homokoz6t;
szilkség szerint szarazsagban a por megkotése céljabol fellocsolja az udvart, illetve télen
csuszasmentesit

* udvari jatékra alkalmas id6jaras esetén kikésziti, illetve elrakja az udvari jatékokat,

* miutan az utols6 gyermek is kiért az udvarra, a szobaban elrakja a jatékokat és kiszell6ztet,
* a talalo kocsira elokésziti az edényeket és az ételeket, majd a csoportszobaba tolja,

« agynemiit huz és lehuz, elokésziti, illetve elrakja a gyermekek fekhelyét,

* részt vesz ajandékok készitésében és csomagolasaban,

» sziikség szerint részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve a bolcséde altal szervezett csaladi
programokon.

Egyéb feladatok:

» Koteles folyamatosan figyelemmel kisérni a gyermekek napi nevelése-gondozasa soran, a



gyermekek biztonsagos és balesetmentes kornyezetének allapotat.

* Felel6s a munkavégzés biztonsagos feltételeinek ellendrzéséért, igy példaul az ajtok és
kapuk zarhat6sagaért, valamint a jatékok allapotaért

» Miiszaki hidnyossag észlelése esetén koteles azonnal jelzéssel €lni a kisgyermekneveldje
felé,

¢s a karbantartasi igényét jelezni a karbantartasi naploban

* A kisgyermeknevel6kkel 6sszhangban koteles az ellatott gyermekek szamara folyamatos
feliigyeletet biztositani személyesen, illetve akadalyoztatasa esetén arra illetékes személy
megbizasa altal. Gyermeket feliigyelet nélkiil nem hagyhat sem a szobaban, sem az udvaron,
és

az egyéb kiszolgélo helyiségekben sem. Amennyiben munkaja soran olyan koriilményeket
tapasztal, amelyek akadalyozzak a gyermekek biztonsaganak folyamatos biztositasat,
haladéktalanul koteles jelezni a kisgyermekneveldk felé, illetve tajékoztatni a
bolcsddevezetot.

A kiigazit6, helyreallitd, megel6zésre vonatkozo intézkedésekre sziikség esetén javaslatokat
tesz és a megvalositasban koteles hatékonyan egyiittmi{ikodni,.

* Személyi-,targyi feltételekben észlelt hidnyossagok esetén koteles azonnal jelzéssel élni a
bolcsdde vezetoje felé.

» Koteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségletét, felelos a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek,
tisztitészerek biztonsagos tarolasaért,

» Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagéra iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat,

» Munkarendjének megfelelden nyitja és zarja a bélcs6dét, aramtalanit, kezeli a riasztd
berendezést,

* Segit a vendéglatasban, a vendégek fogadasaban,

Veszélyeztetettséget észleld és a jelzé rendszerrel kapcsolatos feladatok:
Veszélyeztetettség észlelése esetén haladéktalanul koteles értesiteni a bolcsdde vezetdjét,
illetve

mas intézkedésre jogosult személyt.

Az adminisztraciéval kapcsolatos feladatok:

* a munkaja soran tudomasara jutott bizalmas adatokat, informaciokat diszkréten kezeli,
koteles

a titoktartas szabalyait betartani,

» részt veszt a bolcsddevezetd altal szervezett megbeszéléseken és hazi tovabbképzéseken,
* részt vesz a bolcsddei programok el6készitésében és lebonyolitasaban.

A bolcsédei dajka tovabbi feladatai:

Koteles munkdja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bolcsdde zavartalan miikodése
érdekében a munkakori leiraséban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok
eldirnak, illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatoi jogkor gyakorloja, illetve a



bolcsdde vezetdje megbizza

Feleldsségi kor:

Felel6s az altala hasznalt szamitastechnikai eszk6zok, berendezések allaganak megovasaért,
lizemszeri hasznalataért, a biztonsagi (tiiz-, vagyon-, baleset-, adatvédelmi) eldirasok
betartasaért, az atvett eszk6zok, anyagok szabalyszeri tarolasaért és 6rzéséért.

Felel6s a munka-tiiz és balesetvédelmi eldirasok betartasaért, szitkség esetén részt vesz a
karmegelGzésben €s karmentésben.

A munkakorében megismert adatokkal, informaciokkal kapcsolatban hivatali titoktartas
kotelezi.

Koteles felettesét tényszeriien tajékoztatni minden olyan tényrdl, kériilményrdl, valtozasrol,
amelyek munkakorével vagy a munkaltatojaval kapcsolatosak.

Kiviilallo személlyel/szervezettel munkakdrével 0sszefiiggd informacidkat, a szolgalati at
betartasa és engedélyezése mellett k6zol.

Végzi a munkakdréhez tartoz6 informaciok, adatok rogzitését, onalldan gondoskodik
munkajanak dokumentalasarol. Gondoskodik a sziikséges dokumentumok és jelentések
munkaltatojanak térténé megfelel6 és hataridore torténd atadasarol. Felel az altala készitett
anyagok, adatok valodisagaért, az adatvédelem betartasaért, az adathordozdk biztonsagos
tarolasaért.

o Tevékenységét tervezetten, nyomon kdvethetéen dokumentalja, jelentést készit.

e Nyilvantartasi kitelezettségeit naprakészen vezeti, elszdmoléasét hataridore és
szakszerlien késziti el és adja le jovahagyésra.

o Feladatainak végzése soran koteles megvaldsitani az egyenlé banasmaod elvét.
Koteles a bolcsédei munkaid6 nyilvantartast napi munkavégzése soran, érkezéskor és
tavozéskor vezetni.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat, a jelen munkakori
leiras hatalyba lépésének napjan, a mai napon atvettem és magamra nézve kotelezoének

ismerem el.
Kunszallas,
Intézményvezetd PP
/Atadd/
Ko6zalkalmazott
/Atvevé/
Példanyok:

1 pld. Munkavallalo (személyes atvétellel,)
1 pld. Munkaltato (Munkaiigy - személyi anyag)
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IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozd, amely a munka - és a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott
személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

1.A SZEMELYI IRATOKBA TORTENO BETEKINTES
A személyi anyagba valé betekintésre jogosultak:

sajat adataiba az alkalmazott,

az alkalmazott felettese,

a torvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy a fegyelmi eljarast lefolytaté testiilet
vagy személy

munkatigyi per kapcsan a birdsag

feladatkoriikben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggésben indult biintetdeljarasban a
nyomoz6 hatosag, az ligyész €s a birésag, nemzetbiztonsagi szolgalat

a személyzeti, munkaiigyi és illetmény- szamfejtési, munkaiigyi feladatokat ellato, vezet6-
helyettes feladatkorén beliil.

2.A SZEMELYI IRATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK, KOVETELMENYEK

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelésérol az intézmény adatvédelmi, valamint
az ligyirat-iratkezelési szabalyzatédban kell rendelkezni.

Az iratgylijt6 és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény-vezet6 és helyettes feladata.
A személyi iratra csak olyan adat és megadllapitds vezetheto, amelynek alapja:
- kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,

- amunkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése, birésag vagy mas
hatdsag dontése, illetve jogszabalyi rendelkezés



- Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban
nyilvantartott adatokkal kapcsolatban minden e szabalyzat szerint informaci6hoz
jutd személyt adatvédelmi kotelezettség terhel, felelds a tudomasara jutott adat
rendeltetésének megfelel6 felhasznalasaért, valamint azért, hogy az e szabalyzat
szerint illetéktelen személy birtokaba ne juthasson.

- Az intézményvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a megfeleld
személyi iratra, adathordozora a keletkezésétdl, valtozasatol, helyesbitésétol
szamitott 10. munkanapon beliil ravezetésre keriiljon, illetve kezdeményezi a
munkaltatéi jogkor gyakorldjandl az altala kiadott irdsbeli rendelkezés sziikség
szerinti helyesbitését.

- A vezetd helyettes az altala kezelt személyi adatokat csak jogszabaly, kézokirat, a
dolgozé irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi jogkor gyakorl6janak irasbeli
rendelkezése, vagy hatosagi/birdsagi dontés alapjan kezelheti.

- A dolgozé kételes kezdeményezni vezetdjénél a valésagnak mar nem megfeleld
adatok helyesbitését vagy torlését.”

- Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes korii
adatkezelési jogkorrel rendelkezd intézményvezetd helyettes vezetheti, akit az
adatnyilvantartds minden szakaszaban és a tarolas soran terhel az adatvédelmi
kotelezettség.

3. A SZEMELYI IRATOK IKTATASA, TAROLASA

A szamitogépes iktatasi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személy- iigyi targykddon
nyilvantartott iratok adataihoz, csak a személyiigyi feladatot ellaté munkatarsak férhessenek
hozza.

Személyi iratot tarolni csak az intézményvezet6i iroda helyiségében, a munkavégzést kbvetden
biztonsagi zarral ellatott irattaroloban (pancél- vagy lemezszekrényben) elzartan lehet.

Az ilyen helyiségek ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni.
A személyi anyagot a jogviszony megszlinésétl szamitott Gtven évig meg kell Orizni.

Tarolasar6l és levéltarba helyezésérél az intézmény iigyirat kezelési szabalyzatiban és
irattarazasi tervében kell rendelkezni.

4.SZEMELYI IRATOK NYILVANTARTASI SZABALYAI

Az iratokat, tartalmuknak megfelelden, a megjeldlt csoportositasban, személyi iratgyiijtében
kell tarolni és Orizni.



Az iratgylijt6ben az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal kell
elhatarolni az attekinthetd kezelhet6ség érdekében.

Az iratgyiijt6 el6lapjat kovetden tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgytijtében
elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti alapnyilvantartas oldalai
kivételével - nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmazniakell az iktatészamot és az
ligyirat keletkezésének id6pontjat is, s rovid szoveges megjelolést.

A tartalomjegyzék lezarasa az iratcsoportonkénti utolsé nyilvantartott iratot kdvetd iires sor egy
vonallal torténd athhzasat, alatta a lezaras datumanak és a személyligyi iigyintézo alairasanak

feltiintetését jelenti. Az iratgyiijté és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény
személyligyekkel foglalkozo iigyintézdjének feladata.

A hatalyos fegyelmi iigyek nyilvantartasat - a késobbi torolhetdség érdekében - ceruzaval kell
vezetni.

5.SZEMELYI ADATOKBAN TORTENO VALTOZASOK JELENTESE

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekovetkez6 valtozast koteles 8 napon beliil irdsban
bejelenteni és okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a személyiigyi feladatot ellatd
munkatarsnak:

e név,

o csaladi allapot,

o cltartott gyermek (név, sziiletési ido, eltartas kezdete), lakcime, ideiglenes
tartdzkodasi hely cime,

e iskolai végzettség, szakképzettség,

e tudomanyos fokozat, dllami nyelvvizsga,

o iskolai végzettség, szakvizsga stb.
A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezel§ vezetd és vezeto helyettes a
bejelentést6l szamitott 10. munkanapon beliil kételes a megfelel6 személyi iratra ravezetni.
A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok médositasanak rendelkezo

részében - a besorolasi fokozathoz tartozo fizetési fokozat meghatarozasa mellett - zarojelben
fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkakdr FEOR szamat.



Az athelyezés elfogadasa esetén a két fél egyetérté nyilatkozatat tartalmazé okiratban kell
megallapodni az athelyezés részletes feltételeirl (athelyezéshez hozzajarulas, id6pont,
munkakor, illetmény, illetve az elért palyagyorsito intézkedések elfogadasa, szabadsag,

fennallo kotelezés, kolcsontartozas, egyéb megallapodasok, valamint annak rogzitése, hogy az
athelyezési megallapoddsban nem szerepld kérdésekben a fogadd szervezetnek nincs
jogfolytonos teljesitési kotelezettsége).

6. KOZERDEKU ADAT

Kézérdekii adat: dllami, vagy szerv, vagy személy kezelésében 1év, a személyes adat fogalma
ald nem es¢ adat.

Az intézmény kozérdekil adatai az adatvédelmi tdrvény elirdsai alapjan nyilvanosak,
kiviilallok szamara hozzaférhetok, megtekinthetdk.

Az intézmény kotelessége , hogy a feladatkorébe tartozo kozérdekii tigyekrdl a sziiloket €s a
fenntartot gyorsan és pontosan tajékoztassa.

Az intézmény feladata, hogy pontosan koriiltekintéen és szabadon, hozzaférheté mdédon
ismertesse kozérdeklinek mindsithetd adatait:

v’ alapadatait (az alapitd okirat
szerint) feladatait, hataskorét

v’ szervezeti felépitését

v miikodésének rendjét, ezzel kapcsolatos
dokumentumait,

v' nevelési programjat

v’ Pedagobgiai
Programjat,

v’ Szakmai
Programjat,

v’ hazirendjét

7.AZ INTEZMENY ALTAL KOTELEZO NYILVANTARTASI RENDSZEREI
7.1. Az 6voda altal kitelezden hasznalt nyilvantartasok a KIR(Koznevelési Informacios
Rendszer) rendszerben

¢ Gyermekek és alkalmazottak nyilvantartasa

OvodavezetSk, pedagogiai asszisztensek, dajkak adatai (statusz, végzettség)
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Intézménytorzs kezelése
Feladatellatasi helyek
KIR-STAT statisztikak
Ovodakételes gyermekek adatai
Humaneréforras-adatok

Jegyz6konyv a tanuld- és gyermekbalesetekral

7.2.Az 6voda altal kitelezéen hasznalt nyilvantartasok az Ovikréta rendszerben:

Névsor

Csoportok

Gyermek adatok

Alkalmazotti adatok

Felvételi el6jegyzési naplo

Felvételi és mulasztasi naplo

Gyermek fejlodését nyomon kdvetd napld
Ovodai csoportnapld

Ovodai torzskonyv

TER-dokumentumok

Poszeidon irat- és dokumentumkezelé modul

7.3.A bilcsode altal kotelezéen hasznalt nyilvantartas

KENYSZI (Igénybevevdi Nyilvantartas)

A KENYSZI a Kézponti Elektronikus Nyilvantartasi Rendszer, amelyet a Nemzeti
Rehabilitaciés és Szocialis Hivatal (NRSZH) miikidtet.

A rendszer céljai és funkcioi:

Igénybevevok jogszabalyban meghatérozott adatainak nyilvantartasa (Szt. 20/C. §,
Gyvt. 139. § (2)).

Uj igénybevételi megéallapodasok és hatarozatok kezelése.

Szolgaltatasok igénybevételének rogzitése €s Onellendrzés tamogatasa.
Lekérdezések és statisztikak készitése.

7.4.Kételezéen vezetendd papiralapu nyilvantartasok és dokumentumok

AN NI NI N

Bolcsodei, csaladi bolesddei felvételi kérelem
Megallapodas — A gyermek napkozbeni ellatasa/bolcsédei ellatas igénybevételéhez
Nyilvantartasba vétel
Az ellatasi napokon az ellatast igénybe vevOk jelen- vagy tavollétének dokumentalasa
, szemeélyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol
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v A gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentalasa
v Havi 6sszesit6

Ennek kezeléséért az intézmény vezetdje a felelos.

8.BIZTONSAGI ELOIRASOK

Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

Az adatkezelésre hasznalt szdmitastechnikai és manualis eszk6z6khoz torténd illetéktelen
fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

Az adathordozdk tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak, megvaltoztatdsanak
vagy az adathordozé eltavolitasanak a megelozését,

Annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis
eszkOztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat illetékteleniil
megismerjék, toroljék, vagy barmilyen médon megvaltoztassak,

Annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt tav-adatatviteli vonalon az
adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek

A hozzaférési jogosultsag betartasat,
Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbil adatokat tovabbitanak,

Annak azonositasat, hogy a szamitéstechnikai, valamint manudlisan vezetett eszkdztarba
milyen adatokat, mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a rogzitésrol,

Annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat illetékteleniil
megismerjék, lemasoljak, toroljék, vagy barmilyen médon megvaltoztassak.

A szamitégéppel vezetett alkalmazotti alapnyilvantartas fizikai védelmének szabalyai

Az adathordozé eszkozok elhelyezésére szolgald helyiségeket ugy kell kialakitani, hogy
elegendd biztonsagot nyfjtsanak illetéktelen vagy erészakos behatolds, tliz vagy természeti
csapas ellen,

Azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal 6sszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell szabélyozni, ellen6rizni,
szamitastechnikai eszk6zzel olvashat6 és manualis adathordozok tarolasat, felhasznalasat és
a hozzaférést ellendrizni kell.

Az adathordozokrél, azok mozgasardl, tartalmarol és felhasznalasukrol nyilvantartast kell

vezetni. A nyilvantartasban szerepelnie kell:
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e anyilvantartasi szamnak,

e ahasznélatba vétel id6pontjanak, a kezelésre
atvevo alairasanak,

e szamitastechnikai nyilvantartas esetén nevének.

Meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozd eszkozoket
lizemeltethetik.

A szamitastechnikai eszk6z6k hozzaférési kulcsat (azonositd kartya, jelszd) szolgalati
titokként kell kezelni;

Gondoskodni kell arrdl, hogy a szamitastechnikai eszk6zok biztonségi megoldasainak
dokumentacidjahoz csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozza.

Kunszallasi Mosolyvar Ovoda és Bolcséde szamitastechnikai eszk6zokhoz (szamitogépek)
val6 hozzéaférési jogosultsag biztositasat azonosito jelszoval kell lehetévé tenni.

A jelsz6t ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezel6n kiviil csak a vezet6je
ismerhesse meg.

Az azonositd jelszordl szolgalati titkos kezeléssel nyilvantartasi dokumentaciot kell
felfektetni, amit az 6vodaigazgatd. adatbiztonsagért felelds vezets lemezszekrényben vagy
kazettaban koteles tarolni.

A személyiigyi adatkezelést ellatd szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitogép
kikapcsolt éllapotaban hagyhatja el kezelgje.

Személyligyi feladatot ellaté szamitogépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot ellatd
szamitogépes rendszer nem feérhet hozza.

A kozoktatas informacids rendszerének folyamatos frissitése

A koznevelési informécios rendszerbe (KIR) az dvodanak, és a fenntartonak adatokat kell
szolgaltatni.

A KIR-ben val6 kotelez6 adatszolgaltatas a Knv.44.§ (5.) bekezdésben foglaltak szerint
torténik. A kozoktatas informacios rendszere — kézponti nyilvantartds keretében — az llami
szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuléi
adatokat tartalmazza. A kozoktatds informacids rendszerébll személyes adat csak az

érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett,
meghatarozott esetben adhato ki. Feladatok:

e statisztikai adatszolgaltatas minden év oktober 15-ig.

e alkalmazott és gyermek oktatasi azonositdoszamanak igénylése,
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e gyermek, és alkalmazotti adatok naprakész vezetése.

Az 6vodai kozzétételi lista tartalmazza:
v afelvételi lehetségrél szolo tajékoztatot,
v’ abeiratkozasra meghatarozott id6t, csoportok szamat,

v azintézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben
tervezett jelentésebb rendezvények, események idépont;jait,

v apedagodgiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo6 jogszabalyok megtartasaval,

v’ aszervezeti és mitkkodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot

v az 6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak
szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakkepzettségét,

v az 6vodai csoportok szamat, az egyes
v bélcsédei csoportok szamat
v' csoportokban a gyermekek 1étszamat.
Az iizemeltetés biztonsagi szabalyai
A szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara felhatalmazott személyek:

e Ovodaigazgatd
e Ovodaigazgaté helyettes

Kiils6 személy - pl. karbantartas, javitas, fejlesztés céljabol - a szamitastechnikai eszk6z6khoz
csak ugy férhet hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg.
A szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell.

A szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személyiigyért felelés vezetd
felhatalmazasaval véltoztathat6 meg.

A szamitégépben kezelt, tarolt, alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz - sajat jelszavuk
felhasznalasaval - kizarolag a személyiigyi feladatot ellat6 vezetd dolgozo, valamint a vezetd
helyettes munkatarsak férhet hozza.

A hozzaférés jelszavait id6k6zonként, de az lizemelteté személyének megvaltozasakor azzal
egyidejiileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni.

A rendszerbe keriilé adatokat tartalmaz6 (hagyomanyos vagy szamitastechnikai eszkozzel
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olvashatd) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy
meghibéasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolheto legyen,

Olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszk6zok elére nem lathatd
lizemzavaranak hatasat ellenstlyozni képes intézkedéseket tartalmaz.

9. A TECHNIKAI BIZTONSAG SZABALYAI

Az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadélyozni.

Az adatallomanyok kezelését Gigy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhaté legyen.

Az adatallomanyok tartalmat képez adattételek szamat folyamatosan ellenérizni kell, a
hozzéaférést jelszavakkal kell ellen6rizni,

Az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell.
Az online adatmozgés kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell.

Programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat - ha a probat kiilsé szerv
vagy személy végzi - el kell keriilni.

10.IRATKEZELES FELADATA

Ugyintézés soran a kiilénboz6 ligykérokbe tartozé iigyek megoldasarol (elintézésérél) a kijelslt
vagy a munkakorileg illetékes alkalmazottaknak, az ligyintézéknek kell gondoskodni. Az
ligyintézés az intézmény milkodésével kapcsolatban a kovetkez6:

e atartalmi (érdemi) feladatok végrehajtasa és
e aformai (kezel€se) ligyviteli munkamozzanatok sorozata.

Az intézményben barmely iliggyel kapcsolatos érdemi felvilagositast csak az ligyben eljaré
illetékes ligyintéz0, dvodaigazgat6 és helyettese adhatnak. Hivatalos szerveknek adatokat és
informacidkat az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott médon lehet szolgéltatni.

Iratot a munkakori feladat elldtasan kiviil az intézményi munkahelyrél kivinni, munkahelyen
kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak felelGs vezetdi engedéllyel lehet. Az iratok
tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet bele. Az 6voda és
bolcséde tigyviteli és iratkezelési feladatait az évodaigazgatd iranyitja, s ellatja annak
feliigyeletét is. A pedagodgiai targykorii ligyvitel és iratkezelés az 6vodakban a vezetd
ellendrzése alatt all.
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11.AZ UGYEK NYILVANTARTASI RENDJE

Az iktatokonyv és az iigyiratok vezetése

A Kunszallasi Mosolyvar Ovoda és Bolcsddéhez érkezé, ott keletkez6, illetve az onnan
kimené iratokat az azonositashoz sziikséges, €s az ligy intézésére vonatkozd legfontosabb
adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett ASP iratkezel6 szoftverrel vezérelt adatbazisban
kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell
nyilvantartdsba venni. Az iktatast olyan modon kell végeznt, hogy az elektronikus iktatd
adatbazist az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben tigy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithato6 legyen az atado, atvevo személye, az atadas idépontja és modja.

Az iratok nyilvéantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

Az ASP iratkezel6 szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacids rendszer és
kornyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek
biztositjak azok helyreallitasat.

Az ASP iratkezel6 szoftver minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak kell

lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplozni kell.
8

Az ASP iratkezel6 szoftver gondoskodik az iratkezelés valamennyi eseményének

naplozasarol.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetleniil az irat adathordoz6jatol — az ASP iratkezel6
szoftverben térténik

Poszeidon rendszer

Az intézményhez érkez0, ott keletkezd, illetve onnan kimend iratokat az azonositashoz
sziikséges, valamint az iligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével az e célra
rendszeresitett ASP iratkezel§ szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani. Jelenleg
a Poszeidon rendszer is hasznalatban van, amely fokozatosan atveszi az ASP rendszer
funkcioit, ezért mindkét rendszer parhuzamos miikddtetése biztositja az iratok folyamatos és
biztonsagos nyilvantartasat.

Iktatokonyv az intézményben

Kunszallasi K6zos Onkormanyzati Hivatal iktatas céljara ASP iratkezeld szoftvert hasznal.
Az iktatokonyvek az ASP iratkezeld szoftver adatallomanyai.

Az iktatokonyvek az ASP iratkezeld szoftverben kotelezéen tartalmazza a 335/2005. Korm. r.
39. § (2) bekezdésében meghatarozott adatokat.

Az ASP iratkezel0 szoftver az iktatasi adatallomanyon beliili modositasokat, tartalmuk
megorzésével, a jogosultsaggal rendelkezd ligyintéz6 vagy ligykezel6 azonositdjaval és a
javitas idejének megjelolésével, naplozassal dokumentalja.
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A téves iktatas, illet6leg az automatikus iktatasnal hibasan a rendszerbe kertiilt iktatas
iktatdszama nem hasznalhato fel Gjra, azt az utdlagos modositas szabalyainak megfelelden
hasznalaton kiviil kell helyezni.

Az elektronikus iktatokonyveket (adatbazisokat) az év utolsé munkanapjan, az utolsoé irat
iktatasa utan hitelesen le kell zarni és ki is kell nyomtatni.

A lezarast kévetGen az ASP iratkezeld szoftver biztositja az elektronikus iktatokonyvek
(adatbazisok)archivalt allapotanak megOrzését.

Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az 6vodaigazgatd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket nyilvantartdsba venni. Az
intézményi bélyegzok nyilvantartolapjan fel kell tlintetni:

a bélyegz0 lenyomatat
a kiadasanak datumat

a szervezeti egység, a hasznalatra jogosult nevét és

alairasat a bélyegz6 6rzéséért felel6s dolgozo nevét.

12.AZ IRATKEZELES FELADATAI

Az irat és az iratkezelés

Irat minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelenés szandékaval
késziilt konyv jellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv miikddésével, illetéleg

személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban és barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett (1995. évi LCVL. tv.)
Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magdba foglalja a kovetkezdket:
v’ aziratok készitését és a szakszerii nyilvantartast
v’ az ligykorok szerinti rendezést, a hatarids valogatast
v a mellékletekkel 6sszefiiggod iratokkal valo ellatast
v’ szakszerli és biztonsagos meg0Orzést az irattarakban

v’ az iratselejtezést, illetve levéltarba adast.
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13.IRATTARI TERV

Irattéri tételszam | Ugykor megnevezése Orzési 1d6 |Levéltar
(ev)
L. vezetési, igazgatasi és személyi iigykor
1. Intézménylétesités, atszervezes, fejlesztés nem 15 év
selejtezhet6d
2. TIktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem 15 év
selejtezhetd
3. személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
baleseti
jegyzokonyvek
5. Fenntartoi iranyités 10
6. Szakmai ellenérzés 10
7. Bels6 szabalyzatok 10
8. Statisztikak, statisztikai jelentések, munkatervek 5
9. Kiils6 szervek ellendrzése, atvilagitas, fenntartéi | nem 15 év
vizsgalatok selejtezhetd
10. Munka- és szakmai értekezletek, megbeszélések jegyzkonyvei |5
11. Birdsagi, allamigazgatasi ligyek, panasziigyek 10
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I1. Nevelési, oktatasi, pedagodgiai iigykor

12. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem 15 év
selejtezhetd
13. Nevelési és pedagdgiai program nem 15 év
selejtezhetd
14. | Ovodai felvétel, 4tvétel 20
15. Naplok 5
16. Sziiléi Szervezet szervezése és mitkddése 5
17. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok, 5
ajanlasok
18. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
II1. Gazdasagi iigykor
19. ingatlannyilvantartds, kezelés, fenntartas, nem 15 év
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi selejtezhetd
engedély
20. leltar, alloeszkdz nyilvantartas, selejtezés Sév
21. | Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok 5év
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ZARO RENDELKEZESEK

A szabdalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és mas
munkavallaldjara.

Jelen szabalyzat hatélyba 1épésével minden korabbi vonatkozé belsé utasitas hatalyat veszti.

A szabalyzat tartalmét az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.

Kelt.: Kunszallas, 2025.12.07.
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A hazirend hatalya

A hazirend betartasa: az 6vodaba jaro gyerekeknek és sziileinek, az 6vodapedagogusainak és
mas alkalmazottaknak egyarant kotelezo!

A hazirend elbirasai az 6vodai, illetve 6vodan kiviili nevelési idében és nevelési id6n kiviil
szervezett programokra vonatkoznak, melyeket a pedagégiai program alapjan az 6voda
(esetlegesen a fenntartd) szervez és amelyeken ellatjaa gyermekek felligyeletét. Nevelési idon
kiviili — 6vodéaban szervezett — programon is kdtelez6 a hazirend betartésa.

A hazirend nyilvinossiga
A hazirend minden sziilé, 6vodapedagdgus és dolgozoé szamara elérhetd.

A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd
v’ az 6voda irattaraban,
az 6voda vezetdjénél,
az 6vodapedagogusoknal,
az intézményi sziiléi szervezet (k6zosség) vezetdjénél

AN

A hazirend rendelkezéseinek a gyerekekre és a sziilokre vonatkozé szabalyait minden nevelési
év elején az dvodapedagogusoknak meg kell beszélnitik:

v a gyerekekkel

v’ asziilokkel az els6 sziil6i értekezleten (szeptemberben)

A hazirendr6l minden érintett tajékoztatast kérhet az intézmény vezetGjétol, és az
ovodapedagogusoktol.

1. Altaldnos tudnivalék az 6vodarél

Az 6voda fenntartéja: Kunszallas Kozség Onkormanyzata

Az évoda neve: Kunszallasi Mosolyvar Ovoda és Bolcséde
Cime: 6115 Kunszallas, Arany Janos u. 4.

Ovodaigazgaté: Horvathné Gellért Eméke Anna

Elérhetésége: 76/587-650, email: ovoda@kunszallas.hu
Gyermekvédelmi felelds neve: Horvathné Gellért Emdke Anna

Az napi nyitva tartdsa: 7.00-17.00 oraig

Ugyeletet 6.30-17.30-ig biztositunk.

Nyaéri zaras id6pontja: augusztus 1-31-ig

A nyari zaras ideje alatt a gyermekek elhelyezésérol a sziilé gondoskodik.

A zarva tartasrol legkésObb minden év februar 15-ig tajékoztatjuk a sziiloket.




Nevelés nélkiili munkanapok
Evente maximum 5 nap, melyet a neveléssel, oktatissal Osszefiiggd feladatokra lehet

felhasznalni. Ezek idépontjat az 6voda éves munkaterve tartalmazza. Az esetleges id6pont
véaltozasokrol 7 nappal kordbban értesitjiik a sziil6ket. A nevelésnélkiili munkanapokon —
sziikség esetén — gondoskodunk a gyermekek elhelyezésérdl.

Ovodai iinnepek megiinneplésének idépontja:
Az 6voda hagyomanyai, egyiittmiikddve a sziil6kkel

A megemlékezések, innepélyek idGpontja részletesen megtaldlhaté minden évben a
munkatervben.
Megemlékeziink a kovetkez6 vilagnapokrol:

v’ Marcius 22. A viz vilagnapja

v Aprilis 22. A fold napja

v' Méjus 10. Madarak és fak napja

v' Oktéber 5. Allatok vildgnapja

K6z6s iinnepek:
Mikulas
Karacsony

Farsang
Gyermeknap
Anyak napja
Evzéré
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Csoportszintii innepek:
v’ Sziiletésnapok, Névnapok

Nemzeti {innep:
v’ Mircius 15.

2. Gyermekek az 6vodaban

2.1Mikor veheti igénybe az 6vodat a gyermek

v' Az 6vodaban a gyermek-harmadik életévének betdltése utan vehetd fel.

v A 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévéta felvételétdl szamitottél
éven beliil betélti, feltéve, hogy minden haroméves és annal idGsebb 6vodai felvétele
teljesiilt.

2.2 A gyermekek jogai



v A nevelési és oktatasi intézményben biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék,
oktassak. Ovodai napirendjét életkoranak megfelelden alakitsak ki (jatékids,
levegdztetés, pihendidod, étkezés, testmozgas).

v' Csaladja anyagi helyzetét6l fiiggden ingyenes étkezésben részesiilhet.

A gyereket kozvetlen vagy kozvetett hatranyos megkiilonboztetés nem érheti.

A gyerek joga, hogy képességének, érdeklddésének megfeleld nevelésben és oktatasban

részesiiljon. A gyerek nevelése és oktatdsa az intézmény pedagodgiai programja alapjan

torténik. Biztositani kell a foglalkozasokon valo részvételét.

v A gyerek nem veszélyeztetheti sajat, illetve tarsai, az 6voda alkalmazottainak
egészségét, testi épségét. Nem akadalyozhatja viselkedésével a tobbiek miivelddéshez,
fejlodéshez valo jogat.

v A gyermek az intézmény eszkozeit (jatékok, foglalkozasi és fejlesztd eszkdzok),
berendezéseit, felszereléseit rendeltetésszeriien hasznalhatja, arra vigyaznia kell.
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2.3 Az 6vodai felvétel, atvétel eljarasrendje

Az 6vodai beiratkozas idopontjat minden évben a fenntart6 hatarozza meg.
Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis honapjaban keriil sor.
Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott lakcimet igazold
hatosagi igazolvanyt, TAJ kartyat és a sziiletési anyakonyvi kivonatat.
Az 6voda igazgatdja az dvodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irdsban, a
kérelem elutasitdsara vonatkoz6 dontését hatérozati formaban kozli a sziilGvel.
Az 6vodat az a gyermek veheti igénybe, aki:
v’ teljesen egészséges (orvosi igazolas)

A gyermekek atvétele masik 6vodabodl hivatalos atjelentkezés tjan torténik, melynek
nyomtatvanyat az 6vodavezetdk toltik ki és kiildik el egymasnak.

2.4.A gyermekek érkezésének és tavozasanak rendje

A sziil6k az 6voda nyitvatartasa alatt barmikor behozhatjak és elvihetik gyermekeiket, ha
azzal nem zavarjdk meg az 6vodai tevékenységeket.
A gyermekek 6vodaban tartézkodadsanak maximalis ideje napi 10 éra.

v A reggeli érkezésnél a gyermeket a sziil személyesen adja at az 6t fogadd
6vodapedagdgusnak.

v Az 6vodapedagdgus altal atadott gyermekért, tovabbiakban a sziilé, vagy az érte
jovo személy a felelOs.

v’ A sziil6k valasa esetén csak a biréi itélet szerinti sziil6i feliigyeleti jogot gyakorlé
sziilének adjuk 4t a gyermeket. Amennyiben mindkét sziilé gyakorolhatja a
feliigyeletet, az 6voda koteles a gyermeket mindkét sziilének kiadni. (Amig a
gyermek feliigyeleti joga a birosag altal nincs eldontve.)



v

v

Atbltoztetés és atadas utén a kisérd a csoportszobaban — a hivatalos eléirasoknak
megfeleléen — nem tartézkodhat. (Kivétel ez al6l a beszoktatas ideje, valtocipd
hasznalata esetén!)

Hazamenetelkor az 4t61t6zést és a bucstzast kovetden kérjiik, hogy az intézményt
hagyjak el. Az évodai udvar hasznalata csak évodapedagogusi feliigyelet mellett
megengedett!

2.5 A gyermek tavolmaradasa, mulasztasanak igazolasa

v

Az 6voda csak egészséges gyermeket fogadhat. Lazas, illetve fert6z6 betegségben
szenved6 gyermeket az 6voda nem fogadhat. Az 6vodapedagogusnak tilos otthonrol
bekiildott gyégyszert beadni a nap folyaman (kivétel ez aldl, ha folyamatos
gyogyszer szedése orvos altal indokolt).

Beteg gyermek az orvos altal meghatarozott id6szakban nem johet 6vodaba. Ha a
pedagdgus megitélése szerint a gyermek, a tanuld beteg, gondoskodik a tobbi
gyermektdl valo elkiilonitésérol és a lehetd legrovidebb idon beliil értesitia gyermek
sziileit. Azt, hogy a gyermek ismét egészséges, orvosnak kell igazolnia. Az
igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos
idGtartamat is.

Baleset esetén a sziilét azonnal értesitjilkk, a gyermek orvosi ellatasarol
gondoskodunk.

Fert6z0 betegség (pl. baranyhimld, skarlat, majgyulladas, fejtetii stb.) gyantja
vagy igazolt esete esetén a sziilok bejelentési kotelezettséggel tartoznak az 6voda
felé. Az 6voda — a helyi eljarasrend alapjan — sziikség esetén értesiti a teriiletileg
illetékes Nemzeti Népegészségligyi és Gyogyszerészeti Kozpontot (NNGYK).

Az 6voda a hatdsag ajanlasa, illetve a helyzet indokoltsaga alapjan elvégzi a
sziikséges fertGtlenitd takaritast a fert6zés tovabbterjedésének megel6zése
érdekében.

A gyermek 6vodabol valo tdvolmaradasat (betegség, lidiilés, stb.) a sziilé minél
eldbb jelezze a csoportos 6vodapedagogusnak (az ebédlemondas miatt). Hosszabb
idejli tdvolmaradast (10 napon tal) eldre be kell jelenteni az 6vodavezetének. Ha a
gyermek az Ovodai foglalkozésrdl tavol marad, mulasztasat igazolni kell. A
mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek — a sziil6 irasbeli kérelmére — a
hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra, vagy a
gyermek beteg volt és azt orvosi igazolassal igazolja a sziil6. Ha a gyermek 10 napon
tul igazolatlanul hianyzik, az 6vodaigazgaté koteles a jegyz6t értesiteni.

2.6. A gyerekek étkeztetése

A gyermekek napi haromszori étkezésének megszervezése a konyha feladata, mely
¢élelmiszerekbdl az ételmintat kdteles 72 6raig megérizni. Kivétel az egész csoport szamara
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vitamin potlasara szolgalé plusz gyiimodlcs, zoldség.

A heti étrend a csoportok el6terében elhelyezett falinjsdgon, valamint az intézmény
honlapjan (www.mosolyvar-ovoda.hu) az Etkezés meniipont alatt megtekinthetd.

A gyermek ételérzékenységét kérjiik jelezzék.

Celszerii, ha a gyermek indulas el6tt, otthon megreggelizik. Kérjiik a sziiloket, hogy az
6vodaba é€lelmiszert ne hozzanak illetve az 6voda teriiletén otthonrdl hozott élelmiszert a

gyerekek ne fogyasszanak.
Ingyenes 6vodai étkezésre jogosult, aki:

v' rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

v tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartésan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

v" olyan csaladban él, amelyben a sziil§ nyilatkozata alapjan az egy fére juté havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kdotelez6 legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoéval, munkavallal6i, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal
csokkentett 6sszegének 130 %-at.

v" A normativ étkezési kedvezmény igénylésérél a sziilének irasban kell nyilatkoznia.

Ha a gyermekeétkeztetést betegség vagy mas ok miatt a gyermek nem veszi igénybe, a sziilé
az ovodapedagogusnal bejelenti a tdvolmaradast és annak varhaté idejét, valamint a
tavolmaradasra okot ado koriilmény megsziinését.

Betegség, vagy egyéb tavolmaradas esetén a bejelentést koveté masodik naptdl tudjuk
lemondani az ebédet.

Az étkezési dij befizetése minden honap végén esedékes. A dij befizetése atutalassal
torténik, melyet az étkezési napok szama hataroz meg. Errél el6zetes tajékoztatot nyujt az
élelmezésvezetd a sziilok szamara.

2.7.A gyermek ruhazata

v' Legyen praktikus, kényelmes, tiszta és az id6jarasnak megfeleld.

v’ A véltoruhdkat, cip6ket kérjiik jellel ellatni.

v' A tornafelszerelés a kovetkezOket tartalmazza: tornacipd, révidnadrag, fehér polo.

v’ Jellel ellatott plédet és pizsamat kériink, melynek tisztantartasarol a sziilék

gondoskodnak. A szokasos ruhézati és személyi felszerelési targyak kivételével nem
lehet személyes dolgokat — kiilondsen, ha nagyobb értéket képvisel — behozni az
6vodaba, mert az 6voda az esetleges karért felel6sséget nem vallal.

2.8.A gyerekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

v' Csak teljesen egészséges gyermek tartdzkodhat az 6vodaban.

v' Beteg gyermek felvétele tilos:

v' Megfazott, 1az- vagy kohogéscsillapitot szeds, gyodgyszert szedd, illetve labadozo
gyermek nem vehet6 at az 6vodaba.

v' Az dvodapedagogus koteles megtagadni a gyermek atvételét a tobbi gyermek és a



gyermek sajat biztonsaga érdekében.
v Gyogyszerek beadasa tilos az dvodaban, kivéve allergia esetén.
v’ Hirtelen fellépd 14z esetén a sziilot értesitjiik, és az dvoda orvosanak utasitdsai
szerint jarunk el.
v’ Baleset vagy napkozben megbetegedd gyermek esetén az vodapedagégus feladata:
- A gyermek azonnali ellatésa.
- A csoport feliigyeletének megszervezése.
- Stlyos baleset, eszméletvesztés vagy lazgorcs esetén orvos értesitése,
sziikség esetén mentd hivasa és elszallitas biztositasa.
v Napkozben megbetegedd gyermek esetén:
- Laz, hanyas, hasmenés, hasgércs esetén a gyermek lazcsillapitasat
megkezdjiik (pl. priznic).
- Asziil6t azonnal értesitjlik, hogy a gyermeket minél hamarabb elvihesse.
v’ A gyermek csak orvosi igazolassal térhet vissza az 6voddaba.

3.Pedagégiai munka az é6vodaban

A napirendiink megszervezésénél
¢ Rugalmassag — a gyermekek igényeihez val6 alkalmazkodas.
o Az egészséges életmoddra nevelés — mozgas, étkezés, pihenés, higiénia.
o Az ¢életkori sajatossagok figyelembevétele — a gyermekek fejlettségének
megfeleld tevékenységek.
e Az évszak valtozasainak figyelembevétele — id6jarasnak megfeleld
szabadtéri és beltéri programok.

Napirend: 7-12 6raig jaték,ez ido alatt tisztalkodas,tizorai, kotott és kotetlen
foglalkozasok,séta

12-15 oraig étkezés,pihenés

15-17 6raig uzsonna,jaték

Hetirend: Az 6vodapedagdgusok allandoé,illetve valtott munkarenddel dolgoznak.
Minden 6vodapedagogus éves anyagfelosztast készit az Ovodai Pedagogiai Program
alapjan.

3.1 A gyermekek jutalmazasanak elve, formai, értékelés

Alapelviink, hogy minden gyermek ismerje meg értékeit, erésségeit. Ezt dicsérettel,
sikerélményhez juttatdssal érjilkk el. A tehetséges gyermekeket palyazatokon és
sportversenyeken, egyéb dvodai versenyeken valo részvétellel is buzditjuk.
A dicséré és fegyelmezd intézkedések elvei: kovetkezetesség, rendszeresség és a
gyermekek jogainak tiszteletben tartasa.
Ertékelés:

v A gyermekrdl, fejlédésiik nyomon kovetése érdekében személyiség naplot

vezetiink.



v A személyiség napl6 tartalmardl a sziil6 a fogaddoran kap tajékoztatast.
3.2. Iskola-elokészito foglalkozas a nagycsoportosok szamara

o A 77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet alapjan a nagycsoportos gyermekek szamara
biztositjuk a napi 45 perces fejleszté pedagogiai foglalkozast, amely az iskolai
sikeres részvételhez sziikséges készségek és képességek jatékos fejlesztését szolgalja.

o Differencialt foglalkozas: A gyermekek életkori sajatossagaihoz és egyéni
képességeihez igazodva, lehetdség szerint azonos életkoriiakbdl 4116 csoportban
torténik a tevékenység.

o Csoportbontas: A teljes csoportbontas nem kotelezd; a foglalkozéasok szervezhetok
kiilon csoportban, vagy a vegyes csoportokban, a nagycsoportosok elkiilénitésével a
fejlesztd tevékenység idejére.

o A foglalkozas célja a gyermekek eredményes iskolai eldmenetelének elosegitése, az
iskolai beilleszkedéshez sziikséges képességek és készségek fejlesztésével.

3.3. Tankotelezettség (iskolaérettség) megallapitasa

A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskoldba lépéshez sziikséges
fejlettségének megléte, annak igazolasa. A gyermek iskoldba lépéshez sziikséges
fejlettségének jellemzbit az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak kiadasarol sz616
kormanyrendelet hatarozza meg.

A tankateles kort eléré gyermek tovébbi egy nevelési évig torténd 6vodai maradasardl az
Oktatasi Hivatal (OH) dont sziil6i kérelem alapjan, ha a gyermek augusztus 31-igbetdlti a
6. életévet.

A kérelem benyujthaté elektronikusan az OH-nal, indokolni kell a gyermek fejlettségi
szintjét, egészségi allapotat vagy egyéni nevelési igényét.

Szakért6i bizottsag javaslata esetén a halasztas kérelem nélkiil is lehetséges.

A gyermek iskolaba 1épéséhez sziikséges fejlettségének megallapitasa céljabol a sziild is
kezdeményezhet szakért6i vizsgalatot.

”r

4.Biztonsagi eléirasok

v Az dvoda mindkét bejarati kapujat a gyermekek biztonsaga érdekében csukva kell
tartani és a tol6zarakat zarni sziikséges.

v' Az 6vodaba latogatok csak vezet6i engedéllyel tartdzkodhatnak az intézmény
teriiletén.

v Az O6voda teriiletén kereskedelmi tevékenység és reklam jellegli anyagok
elhelyezése csak az dvodavezetd engedélyével lehetséges.

v' Amig az 6voda a gyermekek feliigyeletét ellatja, az intézmény teriiletén part,
politikai céla mozgalom, vagy parthoz k&t6d6 szervezet nem miikédhet, ilyen
jellegili tevékenység nem folytathato.



v Tiiz- és bombariadé:
Tiiz- vagy bombariadé esetén a teenddket a tiizriadd terv és a bombariado terv
eléirasai szerint kell végrehajtani.
A terv a tlizvédelmi szabalyzat mellékletét képezi.

5. Panaszkezelés rendje

Amennyiben a sziild panasszal kivan €lni a hivatali at a kdvetkezo:
v’ Az érintett csoportos 6vodapedagdgus
v Az intézményvezetd
v' Polgarmester

A szobeli egyeztetést kovetden, ha nem elégedettek a valasszal és intézkedéssel, a
kovetkezd dontési szinthez lehet fordulni.
Kérjiik a fentiek betartasat!

6. Az dvodai élettel kapcsolatos, a benntartézkodé sziilokre vonatkozé
szabalyok

v Az dvoda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

v’ Amig a gyermekek a csoportban tartozkodnak, a gyermekek egészségének
megovasa érdekében sziilé €s egyéb hozzatartozo a csoportszobaba utcai cipbvel
nem léphet be!

v A még 6vodaban tartzkodo gyerekek védelme érdekében kozvetleniil elkdszonés
utan lehetdség szerint minél el6bb hagyjak el az 6voda udvarat és/vagy az épiiletet.

v A sziild koteles megadni elérhet8ségeit (telefonszamok: otthoni, munkahelyi,
mobil) és valtozas esetén azonnal értesiteni gyermeke 6vodapedagdgusait.

v A csalad és az 6voda kozos nevelési elveinek kialakitdsa érdekében kérjiik a
sziiloket, hogy tartézkodjanak az 6voda nevelési elveivel ssze nem egyeztethetd
megnyilvanulasoktol.

7. A csalad és az ovoda kozos nevelési elveinek kialakitasa

Az 6vodankba jaré gyerekeket arra neveljiik, hogy tanuljak meg tisztelni a felnétteket,
szeress€k és fogadjak el tarsaik egyéniségét, massagat, legyenek képesek alkalmazkodni.
Az esetleges konfliktusokat ne durvasaggal, er6szakossaggal oldjak meg. Ezen torekvésiink
sikerességének érdekében kérjiik, hogy otthon is ezeket az alapelveket erdsitsék
gyermekeikben.
v" Ne tegyenek a gyerekek el6tt indulatos, negativ megjegyzéseket masok gyermekére,
annak szarmazasara, az 6vodara, az ott dolgozé feln6ttekre.
v' Ne biztassak gyermekiiket verekedésre, még ha el6z6 nap az Onok gyermekét érte
esetleg sérelem.
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A sziil6k tartsdk tiszteletben az 6voda dolgozdinak emberi méltdsagat és jogait. A
pedagdgus, valamint az 6 munkéjukat segité alkalmazott a nevel6-oktatd munka, illetve a
gyermekekkel Osszefiiggd tevékenysége sordn biintetGjogi védelem szempontjabol
kozfeladatot ellaté személynek szamitanak.

8. Kapcsolattartas, egyiittmiikodés lehetdségei az 6vodapedagogusokkal

Annak érdekében, hogy a gyerekeket a nekik legmegfelel6bb modszer szerint neveljiik,
szilkség van igazi, valds egylittmiikodésre, nyitottsagra és Gszinteségre. Komolyabb
probléma, konfliktus, ellentét esetén mindenképpen keressék fel az 6vodapedagdgust,
illetve az 6vodaigazgatét €s kdzosen probaljak megoldani a konkrét helyzetet.
A sziil6k a gyermekiikkel kapcsolatos tdjékoztatast kizarolag a sajat 6vodapedagogusuktol
kérjék!
A sziilék véleményét minden olyan dontéshez kikérjiikk, amelybdl a sziilére fizetési
kotelezettség harul. A Szil6i Szervezet képviseldivel megismertetjik az o6voda
dokumentumait (Pedagégiai Program, Hazirend, SZMSZ, éves munkaterv) melyeknek
megalkotasanal véleményezési, egyetértési joguk van.
Egyiittmiik6dési férumok:

v’ Sziil6i értekezletek

v’ Csaladlatogatasok

v’ Nyilt napok, kzos rendezvények

v" Fogaddora

Kozosségi média hasznalata(Facebook és Messenger szabalyok)

Az intézmény Facebook-oldala és Messenger-csoportjai kizarolag pozitiv és timogatd
kommunikacié céljat szolgaljak. Tilos a sértd, durva vagy uszitd beszéd, valamint a
pletykalkodas és minden személyes tamadas.

Gyermekekrol késziilt fotok €s videdk kizardlag az intézmény hivatalos fotocsatorndin
oszthatOk meg, kizardlag sziiloi hozzajaruldssal, az adatvédelmi el6irasok betartasaval.

Problémas vagy sérelmes esetekben a vezetdség moderalja a csoportot. Ismétl6doé
szabalysértés esetén a felhasznél6 kizarhat6 a tovabbi kommunikaciobol.

Jsmeselniazs
// o)
(3
Kunszallas, 2025. 12. 07. { 2
.
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Szakmai alapelvek

A bolcs6dei gondozas, illetve nevelés a csaladi neveléssel egyiitt azt kiegészitve szolgalja a
gyermek harmonikus fejlodését. A tevékenységet a vonatkozo szabalyok, gyermeki és sziil6i

jogok és kotelezettségek figyelembevételével végezziik.

Intézményi célunk, hogy nyugodt, biztonsagos kornyezetet biztositsunk a kisgyermekek
szamara, sokoldalian fejlessziik személyiségiiket. Mindezek megvalésitasahoz a sziil6k és
az intézményi alkalmazottak egylittmi{ikodése, valamint a jelen szabalyzat betartdsa

sziikséges.

A hazirend teriileti hatdlya:
Az intézménybe val6 belépéstl a jogszerli elhagyasig terjed6 idészakra, tovabba a nevelési
illetve a Szakmai Program részeként tartott nevelési intézményen kiviil tartott foglalkozasok,

programok idejére.

A hazirend személyi hatalya:

A gyermekekre, az intézmény valamennyi alkalmazottjara és a sziil6kre terjed ki, akik a
gyermekek torvényes képviseldjeként gyakorolnak jogokat, illetve teljesitenek

kotelezettségeket, és mindenkire aki az intézményt latogatja.

A hazirend célja:
Olyan szabélyok megfogalmazasa, érvényesitése, amelyek biztositjak a gyermekek nyugodt,
biztonsagos bolcsddei életét, a gyermekkdzponth neveldmunkat és az intézmény torvényes

mikodését.

A hazirend 1 példényat a bolcsddébe torténd beiratkozaskor a sziilének atadjuk és annak

atvételét, megismerését alairasukkal igazoljak.



1. Bevezetés

A hazirend jogszabalyi hittere:

e Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja.

e A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXL. torvény.
(Gyvt.)

e A személyes gondoskodast nyljté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl szo16 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet.

e 2003. évi CXXV. Torvény ,,Az egyenl6 banasmodrol és az esélyegyenlfség
elémozditasarol”.

e 328/2011. (XIL 29) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyiijté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhdz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol.

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozoé taplalkozas-
egészségligyi eldirasokral.

e A bdlcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai.

e A bolcsédei gondozas-nevelés minimumfeltételei és a szakmai munka részletes

szempontjai c. kiadvany. (OCSGYVI, 1999.)



2. Az intézmény hivatalos adatai

Az intézmény neve:

Az intézmény cime:
E-mail:

Az intézmény vezetdje:

Fogadooraja:

Az intézményvezetd helyettes:

Fogadooéraja:
Gyermekvédelmi felelds:
Fogadooéraja:
Kisgyermeknevelo:

Fogadooraja:

Kunszallasi Mosolyvéar Ovoda és Bélcsdde
6115 Kunszallas Arany Janos u. 3.
mosolyvarbolcsode@gmail.com
Horvéathné Gellért Eméke Anna

minden hénap els6 hétfé

Balog Pélné

minden hénap els6 kedd

minden hénap els6 szerda

minden honap elsé csiitortok

3. Azintézmény munkarendjével és életével kapcsolatos

szabalyok

Az intézmény nyitva tartasa:

e Gondozasi-nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart.
e Takaritasi szlinet idSpontjarél a sziil6ket az intézményvezeté minden év februar 15-ig

értesiti.



e Bolcs6dék Vilagnapja: 15/1998. NM moédositott rendelet bolcsdde zarva tart: dprilis
21. Vagy ha az heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, az azt kdveto
legktzelebbi munkanapon tart zarva.

e Nyitva tartas : Reggel 7:00-t6l, délutédn 17:00-ig, 6tnapos (hétf6tol-péntekig)
munkarendben.

e Az iinnepek miatt a munkarendben bekdvetkezett valtozasokrol legalabb hét nappal
el6bb értesitést kapnak a sziilok a bejaratoknal elhelyezett hirdet6tablan.

e A mini bolcs6édében a nyitastol a zarasig kisgyermekneveld fogadja a gyermekeket.

e A gyermekek napkdzbeni ellatasat a faligjsagon kifliggesztett napirend szerint
végezziik.

4. Az intézmény hasznalati rendje

A gvermekek érkezésének és tdvozasanak rendje (ajanlas):

A sziil6k gyermekeiket a nyitvatartasi id6 alatt barmikor behozhatjak és hazavihetik, ha a
bolcsddei tevékenység zavarasa nélkiil a kovetkez6 szabalyok betartdsa és tiszteletben tartasa
mellett teszik:

e A bolcséde naponta reggel 7:00 6ratol 17:00 6rdig fogadja a gyermekeket.

e A kisgyermeknevel6 és az 6voda nevelétestiilete kéri €s ajanlja, hogy a
gyermekeket sziileik 8:00-ig hozzék be az intézménybe mivel csak ebben az
esetben tudunk a gyermek rendszeres fejlesztéséért felel6sséget vallalni. Kérjlik,
hogy a gyermeket minden esetben atdltéztetve a csoportszoba ajtajaig kisérjék
be és adjak at az 6t fogado felnbttnek, mert csak ebben az esetben tudunk
gyermekekeért felelosséget vallalni.

e Kérjiik, hogy 8:00-8:30 6ra kozott ne zavarjak a reggelizést. A gyermek
hazavitelére 15:30 utan van lehet6ség.

e Gyermekeiket ne engedjék egyediil be és ki az intézmény kapujan.

e Az intézmény nyitvatartasi idején beliil az intézménybe jar6é gyermekek
hozzatartozdi, a kiilon foglalkozast tartd (hittan, logopédia, fejlesztd felkészités)
kollégakon kiviil csak a vezetd tudtaval és engedélyével tartézkodhatnak az
intézményben, az intézmény udvaran.

e Az intézmény bejarata 9:00-ig nyitva van, 9:00 6ratol 15:30-ig a gyermekek
biztonsaga miatt zarva tartjuk. A bolcs6de bejarati ajtaja mellett 1év0 csengd
jelzésére nyitjuk az ajtot.

e Vailas esetében akkor tagadhatjuk meg a gyermek elvitelét valamelyik sziil6tol,
ha arrél érvényes birdsagi vagy gydmhat6sagi végzés szol.



o A bélcs6débol a gyermeket csak a sziil6, vagy az altala irasban megbizott
személy viheti el. 14 éven aluli gyermek e feladattal nem bizhaté meg.

e Kérjiik a sziil6ket, hogy gyermekiik atvétele utén, az intézmény teriiletén csak
az at6lt6zéshez sziikséges ideig tartozkodjanak, a bolcs6de és az intézmény
életének rendjét ne zavarjak.

e Amennyiben a gyermekéért a sziilé a zaras idejéig nem jelentkezik, ugy a
kisgyermeknevel6 a sziil§ altal megadott telefonszamot értesiti, ilyen esetben a
sziil§ koteles miel6bb megérkezni a gyermekért. Amennyiben ez tobb
alkalommal is el6fordul, jelziink a gyermekjoléti szolgalatnak.

e A sziil§ irdsos engedélye sziikséges ahhoz, hogy a kisgyermeknevel6 a
gyermeket mas személlyel engedje haza, mint akit a bolcs6débe 1épéskor
megjelolt.

e Az intézmény nem lathatasi és kapcsolattartasi teriilet.

e Ha a gyermekért érkez6 sziild nem cselekvoképes, a gyermek nem viheto el az
intézményb6l. Ilyen esetben értesitjiik a masik sziilot vagy a gyermek egyéb
hozzatartozojat, ha ez nem lehetséges, intézkediink a gyermek biztonsagos

elhelyezésérdl.

Az étkeztetés rendje:

Etkezések ideje:

Reggeli: 8:00 — 8:30 —ig.
Tizorai: 09:45 — 10:00 —ig.
Ebéd: 11:30 — 12:00 —ig.
Uzsonna: 14:45 — 15:20 —ig.

A Dbolcs6dében négyszeri étkezésének megszervezését az intézmény biztositja, mely
élelmiszerekbdl az ételmintat 72 6ran at megdrizziik.

o Az étkezés téritési dijanak dsszegét a képviselO-testiilet - mint fenntart6 - a

szolgaltato javaslata alapjan, rendeletben hatarozza meg.



100%-os téritési dij kedvezményre jogosult az a sziild, aki az 1997. évi XXXI.

torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol 21/B. § 120
pontjainak megfelel.
e A sziil6 koteles a bolcsddében a kedvezmény igénybevételéhez sziikséges
e nyilatkozatot kitdltve, az intézményvezet6hoz eljuttatni.
e Az étkezési téritési dijat az élelmezésvezett altal meghatarozott hatarido

betartasaval kell atutalni.

Etkezési dijak befizetése:

o Teéritésidij befizetése: Az étkezési dij befizetése minden honap végén esedékes.
A dij befizetése atutalassal torténik, melyet az étkezési napok szama hataroz

meg. Errdl eldzetes tajékoztatot nyljt az élelmezésvezetd a sziilok szamara.

A lemonddsok rendje:

o A gyermek visszaérkezését — barmilyen okbdl is tértént a hianyzas — is hasonl6

modon kérjiik jelezni, vagyis a hidnyzas utolsé napjan 10 6raig.

Lemondhaté napok:

hétfo kedd, szerda, csiitortok, péntek
kedd szerda, csiitortok, péntek
szerda cslitortok, péntek

csiitortok péntek

péntek kovetkezo hét 5 napja

A bejelentés elmulasztasa esetén nincs mod jovairasra, a téritési dijat a sziil6nek ki kell fizetnie.
A hianyzasbol visszatéro gyermek, akinek nincs elézetesen megrendelve az étel, ebédig vehet

részt a bolcsédei gondozasban.



Ingyenes ellatas esetén is kételez6 a gyermek hidnyzasénak és az igénybe nem vett étkezésnek
a bejelentése.

Megsziintethet6 az elhelyezése annak a gyermeknek, ahol a sziil6 eredménytelen felszo6litasa
utan is fenn &all a fizetési hatralék . (El6tte sziikséges a gyermek szocialis helyzetének

vizsgalata.)

5. A gyermekek felvételének rendje

Az intézménybe felvételt nyert gyermekek adatait, lakcimét, a sziil6k telefonszamat nyilvan
tartjuk. Ezért a sziil6 az id6kdozben bekovetkezett adatvaltozasrol koteles a kisgyermeknevel6t

tajékoztatni.

A mini bolcséde felvétel/atadas rendje:

o Intézményiinkbe 20 hetes kortdl vehetdk fel azok a gyermekek, akiknek
gondozasat a sziil6k - kiilonb6z6 okok miatt - nem tudjak biztositani. A
bolcsodei felvétel folyamatos.

e A bolcs6dében, egy bolcsédei csoportban legfeljebb 7 gyermek nevelhetd-
gondozhatd, kivéve ha a bolcs6dei csoportban valamennyi gyermek betdltotte a
2. életévét vagy Sajatos Nevelési Igényli gyermeket is nevelnek, gondoznak.

e A bolcsddei felvételi kérelmeket a sziil6k az intézményvezet6nél nyujtjak be. A
benytjtott kérelmek alapjan a gyermekek varodlistara keriilnek, amennyiben a
felvételt nem tudjuk azonnal teljesiteni.

o A felvételt nyert gyermek orvosi vizsgalat utan érkezhet a kozosségbe.

e A gyermek 6vodaba atadéasa altaldban 3 éves kor betoltése utan szeptemberben
torténik, de fér6hely hianya miatt az 6vodaérett gyermekeket, harmadik €letévét
betoltéket év kozben is dtadjuk az 6vodanak.

o A bolcsbdei elhelyezésnél elonyt jelent, hogy a gyermek sziilei
munkaviszonnyal rendelkeznek, illetve a csalad szocialis koriilményei
indokoljak az intézményi ellatast.

e Amennyiben a gyermek fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai
nevelésre, a 4. életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd-

gondozhat6 a mini bélcsédében.



A bolcsddés gyermek 6vodai beiratasarol a sziilé gondoskodik.

A mini bolcsédei ellatas megsziinik:

e A mini bolcs6édei év végén, (augusztus 31.) valamint ha a gyermek a harmadik
(negyedik) életévét betoltotte és Gvodaéretté valt a gondozasi évet megszakitva
is.

e Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat: aki a mini bolcséde
orvosanak szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt a mini bolcs6dében
nem gondozhatd, illetve magatartasi zavara veszélyezteti a tobbi gyermek

fejlédését.

6. A gyermek ruhazata

o Jellemezze praktikussag, kényelem, (kdnnyen le és felvehet6 legyen) tisztasag,
rétegesseg.

o Az at6ltozéshez tartalék ruhanemi és alsonemi sziikséges mennyiségben alljon
rendelkezésre.

¢ A ruhadarabok legyenek ellatva a gyermek bolcsddei jelével.

o A csoportszobaban minden gyermeknek valtocipot kell viselnie. (lehetdleg zart
sarkil, nem papucs)
o Az 6ltozészekrényekben csak a legsziikségesebb ruhadarabok legyenek.
e A bolcs6dei linnepélyeken, rendezvényeken a kisgyermeknevelSk itmutatasai alapjan

kérjiik az linnepi 6ltdzéket biztositani.

7. Egészségvédelem

A Bélcsode gyermekorvosa:



A bolcsédeorvos javaslatait, betegség esetén a bolcsddébe jaras sziineteltetésére, az otthoni

apolasra és egyéb vizsgalatokra vonatkozoan kérjiik betartani.

¢ A mini bolcs6débe csak egészséges gyermek hozhatd. A kozosség egészsége
érdekében lazas, (37,5 °C és ennél magasabb hémérsékletil) antibiotikumot szed6
vagy fertézésre gyanis gyermek nem latogathatja az intézményt. A csaladban
el6fordul6 fert6z6 betegségrél az intézményt értesiteni kell.

e A gyermekek a mini bolcs6dében véddoltast nem kapnak. Gyogyszert csak
kronikus betegség esetén, orvosi igazolas alapjan, az intézmény vezetOségének
egyéni elbiralasa és irasbeli hatarozata szerint kaphatnak a gyermekek.
Lazcsillapitas a sziil6 irasbeli nyilatkozata alapjan, otthonr6l hozott 1azcsillapitoval
torténik.

o [Erkezéskor a betegségre utalé jelek esetén a kisgyermeknevel6nek joga van a
kisgyermek atvételét megtagadni és kizardlag orvosi igazolassal fogadni a
bdlcs6dében.

e Ha a sziil6 gyermekét betegség vagy mas ok miatt nem hozza a mini bdlcsddébe, a
tavolmaradas okat jelezze a vezetonek vagy a kisgyermeknevelének.

o Lezajlottbetegség utan a gyermekek csak orvosi igazolassal johetnek kdzdsségbe.

e A gyermekek fejlettségiiknek megfeleld balesetvédelmi nevelésben részesiilnek.
Baleset el6fordulasakor a kisgyermeknevelonek minden esetben tdjékoztatnia kell
a sziilot/gondvisel6t.

e Amennyiben a gyermek orvosi ellatasra szorul, a sziilot értesiteni kell és
jegyz6konyvet kell kiéllitani a baleset koriilményeirdl. Az otthon tértént
balesetekrdl a sziil6 is tajékoztassa a gyermeket atvevo kisgyermeknevel6t.

e Amennyiben a sziil6 gyermeke hajaban parazitat (fejtetiit) észlel, kérjiik, jelezze,
hogy a tobbi gyermek érdekében a sziikséges intézkedést megtehessiik.

e A csaladban eléfordulo fert6z6 betegségrol a bolcsodét értesiteni kell.

e Amennyiben a kisgyermeknevelé barmilyen kiilsérelmi, bantalmazasra utalo jelet
észlel, kiilonGsen, ha errdl a gyermek is beszamol, a kisgyermekneveldnek
torvényben elbirt kotelezettsége, hogy a megfeleld szervek felé jelzést tegyen.

e A gyermekek cumijait, anyap6tlo targyait kérjiik jellel ellatni és tisztasagat

biztositani.



8. Az intézmény létesitményeinek a hasznélati rendje

e Kiils6 latogatot csengetésre engediink be az épiiletbe, akit a vezetéhoz kisérnek.
Idegenek kiséret nélkiil nem tartézkodhatnak az intézményben.

o A gyermekek az intézmény helységeiben az intézményben dolgoz6 felnétt
feliigyeletével tartozkodhatnak, az intézmény felszereléseit gondozoi feliigyelettel
hasznalhatjak.

e Az intézmény udvaran elhelyezett jatékokat csak az intézménybe jaré gyermekek
hasznalhatjék az itt dolgozadk feliigyeletével.

e A boélcs6édei csoportszobaba csak valtocipoben 1éphetnek be, akik erre jogosultak.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas és a szeszesital fogyasztas!

9. A kozosségi élet szabalyai

Az intézménybe a gyermekek a kisgyermekneveld beleegyezésével olyan jatékot hozhatnak
be, amely a gyermekek életkoranak megfelel. A behozott jatékért felelosséget nem vallalnak
az intézmény dolgozdi. Az intézménybe ragogumit, élelmiszert, innivalét, balesetveszélyes
ékszert (gyiiriit, nyaklancot) és olyan targyakat, ami a gyermekek egészségét, testi épségét
veszélyeztetik nem szabad hozni.

10. Balesetvédelem

A jatékkezdeményezésekkel egyiitt jard veszély forrasokat az egészségiik és testi épségik
védelmére vonatkozd rendelkezéseket, az elvarhatdé magatartasi formakat a nevelési év
kezdetekor, valamint sziikség esetén folyamatosan ismertetjilkk a gyermek fejlettségéhez
igazododan.

11. Hianyzasok, mulasztasok

A tavolmaradas szabalyai:

® Kérjiik a sziil6ket, hogy a gondozasi-nevelési év alatt a gyermek barmilyen

tavolmaradasat sziveskedjék bejelenteni.
® Egészséges gyermek hidnyzasat indokolt esetben a kisgyermekneveld engedélyezi.

® Harom napon tali hidnyzas esetén a gyermek csak orvosi igazolassal latogathatja Ujra

az intézményt, melyet a sziil§ koteles atadni a kisgyermeknevelonek.



® A bolcs6débdl betegen kiadott gyermek csak orvosi igazoldssal johet Gjra kozosségbe.

12. Egyéb fontos tudnivalék

A bolcs6débe jaro gyermekeket arra neveljiik, hogy tanuljak meg tisztelni a
feln6tteket, szeressék és fogadjak el tarsaik egyéniségét, massagat, tudjak kifejezni
magukat, de legyenek képesek alkalmazkodni. Az esetleges konfliktusokat ne
durvaséaggal, er0szakossaggal oldjak meg.

Ezen torekvésiink sikeressége érdekében kérjiik, hogy otthon is ezeket az alapelveket
erdsitsék gyermekeikben.

A sziilének meg kell tennie mindent a gyermeke fejlodése érdekében. Sziikséges, hogy
el6segitse gyermekének a kozosségbe torténd beilleszkedését, a bolcséde rendjének, a
kozosségi ¢let magatartasi szabalyainak elsajatitasat.

Kérjiik, tartsak tiszteletben az intézményben dolgozok emberi méltésagat, jogait. Ne
tegyenek a gyermekek el6tt a bolcsddére, az ott dolgozo felndttekre indulatos, negativ
megjegyzéseket.

Mas gyermekét az intézmény teriiletén senki sem nevelheti, vonhatja feleldsségre.

A gyermekek adatainak védelmét az intézmény kdteles biztositani. A kételezéen
kozlendo adatok: a gyermek neve, lakcime, sziiletésének helye, ideje, a sziilok neve,
lakcime, annak hidnyaban tartézkodasi helye és napkdzbeni elérhetdsége

(telefonszam).

A sziil6knek kotelességiik a kdtelezoen kozlendd adatok valtozasat a bdlcsddebe
bejelenteni.

Az intézményben a gyermek fejlodésérodl, személyiségérdl csak sziildje/gondviseldje
és a hivatalos szervek kaphatnak tajékoztatast a kisgyermeknevel6tol.

A gyermekiikkel kapcsolatos informéaciot, tajékoztatast csak a gyerek sajat
kisgyermeknevel6jétol (atvételkor és hazaadaskor) és az intézményvezet6tol kérjenek
fogadodora alatt.

A sziilok észrevételeiket, javaslataikat irasban az 6voda igazgatojahoz nyujthatjak be.

Az dvoda igazgatdja 30 napon beliil az észrevételekre irasban valaszol.



13. Kapcsolattartas és egyiittmiikodés lehetdségei a
kisgyermekneveldvel

A sziil6knek lehetdségiik van ra — és igényeljiik is —, hogy a bdlcsédében folyé gondozasi-
nevelési munka kialakitdsaban a megfelel6 forumokon aktivan részt vegyenek, Otleteikkel
segitsék el a kozos gondolkodast. Sziikség van igazi, valos egylittmitkddésre, nyitottsagra és
6szinteségre. Komolyabb probléma, konfliktus, ellentét esetén mindenképpen keressék fel a
kisgyermeknevel6t, ha ez sikertelen, az intézmény vezetdjét, €s veliikk kozdsen probaljak
megoldani a konkrét helyzetet.

Az egyiittmiikédésre alkalmas férumok:

o sziil6i értekezletek, sziilocsoportos beszélgetések,

e kdoz0s rendezvények,

o egyéni beszélgetések,

e akisgyermeknevel§vel valé esetenkénti megbeszélések.

Az elsé sziil6i értekezleten felhivjuk a sziil6k figyelmét, hogy se a gyermekkel kapcsolatos, se
maganjellegii beszélgetésekre a kisgyermeknevelot a bolcsddésekkel vald foglalatossaga
kozben hosszabb id6re ne vonjak el a csoporttol, mert az el6idézheti a baleset kialakulasat és
zavarja a nevelés-gondozas folyamatat!

A gyermekiikkel kapcsolatban informaciot, tajékoztatast csak a gyermek sajét
kisgyermeknevelGjével vagy az intézményvezet6tdl kérjenek.

Az lzen6 flizetbe torténé bejegyzéseiket szivesen vessziik, akar a gyermek egészségi
allapotara, akar a gyermek fejlédésére, vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.

Kozosségi média hasznalata(Facebook és Messenger szabalyok)

e Az intézmény Facebook-oldala és Messenger-csoportjai kizarolag pozitiv és tamogatod
kommunikécid céljat szolgaljak. Tilos a sértd, durva vagy uszitd beszéd, valamint a
pletykéalkodas és minden személyes tdmadas.

o Gyermekekrol késziilt fotok és videdk kizardlag az intézmény hivatalos fotdcsatorndin
oszthatok meg, kizar6lag sziil6i hozzajarulassal, az adatvédelmi el6irasok betartaséaval.

e Problémas vagy sérelmes esetekben a vezet6ség moderalja a csoportot. Ismétlédo

szabalysértés esetén a felhasznald kizarhatd a tovabbi kommunikaciobol.



14. A gyermek jogai
A gyermek jogai:

e hogy az intézményiinkben biztonsagban és egészséges kdrnyezetben nevelddjon,

e hogy a személyiség jogait, igy killonésen személyiségének szabad
kibontakozasahoz valé jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez és
maganélethez val6 jogat mini bolcsddénk tiszteletben tartsa,

o hogy képességeinek, adottsigainak megfelelé gondozasban-nevelésben és
oktatasban részesiiljon,

e hogy Aallapotanak, személyes adottsagainak megfeleld, megkiilonboztetett
ellatasban, kiilonleges gondozasban, rehabilitacids célu ellatasban részesiiljon, s
életkoratol fiiggetlenill a pedagogiai szakszolgalat intézményéhez forduljon
segitségért,

e hogy intézménylinkben, csaladja anyagi helyzetétél fiiggben ingyenes, vagy
kedvezményes étkezésben részesiiljon.

15. Sziilok a bolcsodében

A bolcsdébe jaré gyermeket arra neveljiik, hogy tanulja meg tisztelni a feln6tteket, szeresse
¢és fogadja el csoporttarsai egyéniségét, massagat, tudja érvényesiteni magat, de legyen képes
alkalmazkodni is. Az esetleges konfliktusokat ne durvasaggal, er6szakossaggal, drulkodassal
oldja meg.

Torekvésiink sikere érdekében kérjiik, hogy otthon is ezeket az alapelveket erdsitsék
gyermekiikben.

A sziilé jogai:

o A sziil6t megilleti a gondozasi-nevelési intézmény szabad megvalasztasanak joga.

e Asziiléjoga igényelni, hogy bolcs6dénk szakmai programjaban és tevékenységében
a tajékoztatast és az ismereteket tobboldalian kozvetitse.

e A sziild joga kiilonGsen, hogy megismerje bolcs6dénk Szakmai Programjat,
hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.

o A hazirendet minden sziil§ atveszi és atvételét alairasaval igazolja.



A szild joga, hogy gyermeke fejlodésérdl részletes és érdemi tdjékoztatast,
gondozéasahoz, neveléséhez tanicsokat, segitséget kapjon, betekintést nyerjen a
gyermekeérdl késziilt dokumentumokba.

o Kezdeményezze a Sziiléi Szervezet létrehozasat, részt vegyen a képviseldk
megvalasztasaban, mint valaszté és mint megvalaszthato személy kozremiikodjon
annak teveékenységében.

o Személyesen, vagy képviseld utjan részt vegyen az érdekeit érint6 dontések

meghozatalaban, intézménylink irdnyitasaban.

e A bolcséde nyitott rendezvényein részt vegyen.

A sziild kotelességei:

o Kotelessége kiilondsen, hogy gondoskodjon gyermeke testi, értelmi, érzelmi és
erkolcsi fejlodéséhez sziikséges feltételekrol.

e Biztositsa gyermeke bdlcsddei gondozas-nevelésben valo részvételét.

e TFigyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, gondoskodjék arrol, hogy gyermeke
teljesitse kotelességeit és megadjon ehhez minden elvarhato segitséget.

o Rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozo kisgyermeknevel6vel.

o Eldsegitse gyermekének a kozosségbe torténd beilleszkedését a bolcsbdei, a
kozdsségi élet magatartasi szabalyainak elsajatitasat.

e A sziil6 koteles miden olyan, a gyermekével kapcsolatos koriilményrol
eseményrdl, a csaladi életét befolyasold valtozasrdl az intézményvezetot,
gyermeke kisgyermeknevel6jét tdjékoztatni, mely a gyermek bolcsddei életére
kihatassal bir, azt lényegesen befolyasolja, korlatozza.

e Tartsa tiszteletben a bolcsdde dolgozdinak emberi méltosagat és jogait. A
kisgyermekneveld, valamint az 6 munkajat segit6 alkalmazottak a nevel6i-
gondoz6i munka, illetve a gyermekekkel 6sszefiiggo tevékenysége soran
biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellaté személyeknek szamitanak.

e A sziil6 kételes gondoskodni gyermeke id6jarasnak, és gyermeke tevékenységének
megfeleld kényelmes, tiszta, rendezett ruhdzatarol, melyet kériink jellel ellatni.

o A sziilok altal biztositott felszerelések: pelenka, bérapolé krém, eldobhaté nedves
torlokendd, textilpelenka, véaltocip6 (papucsot és mamuszt a balesetek elkeriilése

érdekében nem szabad hordani), az évszaknak megfelel6 valtéruha, optimalis



mennyiségben. A felsorolt eszk6zok, textiliak javitasa, tisztan tartasa, cseréje a
sziil0 kotelessége.

e A gyermeket tisztan, dpoltan kell a bolcs6débe jaratni. Ha ez nem valosul meg, az
veszélyezteti a gyermek egészséges fejlodését. Erre felhivjuk a sziil6 figyelmét, s
ha nem torténik valtozas, abban az esetben a gyermekjoléti szolgalatnak kell
jelezniink.

o Kérjiik, hogy vigyazzanak a bolcsdde kiils6 és bels6 rendjére, kornyezetiink

természeti €s targyi értekeire!

, , wonc., AHAZIREND BETARTASAT KOSZONJUK!
Qé/
e
Q.
........................... 7 lonhaers Okl
O
zeto szakmai vezetd

A hézirend kozzététele:

A hazirendet az ujfelvételes gyermekek sziilei beiratkozaskor kapjak meg, tovabba
elhelyezésre kertil a kdzleked6 folyoson 1évo faligjsagon.
A hazirendet sziikség szerint feliil kell vizsgalni, példaul térvényi valtozasok vagy vezetdi

dontések, palyazatok elfogadasa esetén, illetve minden olyan helyzetben, amely indokoltta
teszi a modositast.

A héazirend hatalya:

A hazirend a fenntart6 jovahagyasaval 1€p hatalyba.
Hatélya visszavonasig érvényes.
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Jelen Sziilsi Kozosség SZMSZ a Kunszallasi Mosolyvar Ovoda és Bolcséde Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatanak 9. szamu mellékletét képezi.

1. rész: Altalanos rendelkezések

A kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. torvény 59. §-a alapjan az 6vodaban sziil6i
szervezet alakult.

Az dvoda sziildi szervezetének neve: Kunszéllasi Mosolyvar Ovoda és Bolcsdde Sziil6i
Kozossége

Székhelye: Kunszallas, Arany J. u. 4.

1.1. rész: A sziil6i szervezet alapveté célja

Az 6vodaba és bolcsddébe jaro gyermekek sziileinek képviselete a sziil6i kotelességek és jogok
gyakorlasdnak érdekében.

Az 6voda ¢€s az otthon kozotti aktiv egylittmiikodés elosegitése.

Konkrét sziil6i érdekeknek, véleményeknek a megfogalmazasa, hivatalos formaban
az dvoda felé vald kozlése.

Javaslatok az nevelés minGségének javitasa érdekében.

1.2.  rész: A sziil6i szervezet alapveto feladata

Az oktato-neveld munkat egyiittmikodésiikkel segité sziilok Gsszefogasa.

A sziilok tajékoztatasa és véleménylik kikérése a gyermekiik nevelésével
kapcsolatos kérdésekben.

A sziilok koz6tti kapesolattartas megszervezése, kialakitdsaban valé részvétel a sziil6i értekezlet rendje és

tartalma, a fogadoorak idépontja, a nyilt napok lebonyolitasa, levelezés a sziilék és a sziil6i szervezet kozott,
sziil6i szervezet és a sziilok hirdet6tablaja.

A sziilok figyelmének felhivasa jogaikra és kotelességeikre.



A sziil6i kozosség vagyonanak kezelése, gyarapitasa és felhasznalasa.

2. rész: A sziil6i szervezet belsé felépitése

A sziiléi szervezetének automatikusan tagjai az 6vodaba jard gyermekek sziilei,
gondviseldi, valamint kérésre, barmely nagykori személy.

3. rész: A sziiloi szervezet jogositvanya
Dont

e sajat miikodési rendjének és munkatervének és SZMSZ-ének elfogadasarol,

o tisztségvisel6inek megvalasztasarol,

o arendelkezésre all6 pénzeszkdzok felhasznalasanak modjardl;

e a sziilok korében megszervezendd, 6vodat segité munkarol.

e Az 6voda és bolcsdéde sziil6i szervezete eljarhat, intézkedhet a kozoktatasi
torvényben meghatarozott sziiloi jogok érvényesitése és sziiloi kotelességek
teljesitése érdekében.

o A sziil6i szervezet kezdeményezheti az 6vodaszek létrehozasat.

o A fenntarténak ki kell kémie a sziil6i szervezet véleményét az intézmény
megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval kapcsolatban,
valamint vezetdjének megbizasa és e megbizés visszavonasa elott.

o A sziiloi szervezet vezetOsége kezdeményezheti rendkiviili nevelGtestiileti
értekezletet Osszehivasat.

o A sziil6i szervezet a vezetOségi liléseken megtargyalja a sziiloket érintd kérdéseket,
fontos iigyekben kialakitja az allaspontjat.

e A sziil6i szervezet kérdéseket tehet fel — az elnokén keresztiil — az 6voda
vezet6jének az intézmény miikodését érintd valamennyi témakorben.

e A sziil6i szervezet valasztmanya koteles az intézménybe jard Osszes gyerek
sziil6jétképviselni, ezért a kisebbségi véleményt is meg kell jelenitenie.

o A sziil6i szervezet vezetdsége koteles a sziilok irasba foglalt véleményét és

kérdéseit az intézmény vezetése felé tovabbitani.



o A sziiloi szervezet vezetdsége kezdeményezheti rendkiviili sziil6i értekezletek
Osszehivasit.

e A sziil6i szervezet miikodési feltételeirdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

e A sziil6i szervezet részére vagy tagjai részére érkezd postai killdeményeket, az
intézmény koteles iktatni, és felbontatlanul a legrovidebb idén beliil eljuttatni a
cimzettekhez.

o A kozoktatasban intézkedésre jogosult személy vagy szervezet a sziil6i szervezet
javaslatara harminc napon beliil érdemi valaszt koteles adni.

o A sziil6i szervezet jogainak megsértése esetén tizendt napon beliil a fenntartbhoz

torvényességi kérelmet nyujthat be.

”e

4. A sziil6i szervezet vezetoségének miikodési szabalyai

A vezetOség az iiléseit évenként kétszer, illetve sziikség szerint tartja.
Osszehivasardl a sziil6i szervezet elndke gondoskodik, és 6 vezeti le.

Rendkiviili vezet6ségi iilést kell dsszehivni, ha kezdeményezi

a vezetdseg 20 %-a

— asziilok 20 %-a

- a sziil6i szervezet elndke,
— az Ovodaigazgato,

— a nevelé6testiilet.

A rendkiviili iilést a kezdeményezéstdl szamitva 8 napon beliil kell 6sszehivni, vagya kérdés
aktualitasa, siirg0ssége szerint.

A vezetOség lilését az elnOk tavollétében az elndk helyettese, ennek hianyaban az erre a célra
maguk koziil valasztott vezetdségi tag vezeti.

A vezetOség iilésere az egyes napirendi pontokrdl irasos eléterjesztést kell késziteni,amelyet a
tagoknak az elndk az iilés el6tt legalabb 8 nappal koteles megkiildeni.

A vezetOségi iilés hatdrozatképes, ha a tagoknak legalabb 50%-a + 1 {6 jelen van.

Dontéseit a sziildi szervezet a kérdések sulyossaganak fliggvényében, kiilonboz6 szavazati
aranyok eldirasaval hozhatja.

Az lésekrol jegyzOkonyv késziil, amit az elnok és egy hitelesitd ir ala.



A vezetGség a hatarozatait koteles nyilvanossagra hozni. A hatérozatok tarat az elndk vezeti.

A sziil6i szervezet vezetdsége kiteles rendszeresen tajékoztatni a sziiloket a munkajardl (pl.
sziil6i értekezleteken).

Az elnokség jogosult a tisztségvisel6k megbizatasi idejét meghatarozni. Célszertii a
tisztségvisel6k Gjravalasztasat tanévenként elvégezni.

Ha a vezetGségi tag tobbszor nem jelenik meg a vezetdségi elnokségi iilésen, ezzel
kizarhatja magat, és az elnokség felszolithatja az illetékes sziil6i csoportot, hogya
sziil6t hivjak vissza és delegaljanak mast helyette.

Az 6vodai és bolcsddei szintil sziil6i szervezet vezetdségi lilése nyilvanos, ezen a sziil6i
szervezet tagjai és az 6vodapedagogusok valamint kisgyermeknevel6k tanacskozasi

joggal részt vehetnek.

Allandé vagy eseti meghivottak is jelen lehetnek. Az elndk elrendelhet, vagy
megszavaztathat zart {ilést, vagy zart iilésrészt személyi kérdésekben.

5. rész: A sziiloi szervezet finanszirozasa

Tagdij (Az eddig nem hivatalosan beszedett sziiloi munkakézosségi pénzek legalizalhatok
a tagdijrendszerrel. Természetesen a sziildi szervezet dont a felhaszndlas modjarol.)

sziilo1 szervezet nevében

SZK elndk



